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本 书 是 “电脑 技巧 从 入 门 到 精通 丛书” 的 一 个 分 册 ， 以 通俗 易 懂 的 语 
言 、 精 挑 细 选 的 实用 技巧 、 翔 实生 动 的 操作 案例 ， 全 面 介绍 了 Excel 2010 
电子 表格 方面 的 基础 知识 以 及 应 用 案例 。 本 书 主要 内 容 包 括 认 识 Excel 
2010 电子 表格 ， 管 理工 作 注 和 工作 表 ， 输 入 与 编辑 数据 ， 单 元 格 、 行 和 列 
的 操作 ， 设 置 单元 格 与 数据 格式 ， 使 用 网 形 对 象 ， 数 据 的 排序 、 筛 选 和 分 
类 汇总 ， 使 用 图 形 与 图 表 分 析 数 据 ， 使 用 数据 透视 表 和 数据 透视 图 ， 单 元 
格 和 单元 格 区 域 的 引用 ， 使 用 公式 计算 数据 ， 使 用 函数 计算 数据 ，Excel 
2010 数据 分 析 工 具 ， 使 用 Excel 高 级 功能 提高 办 公 效 率 ， 安 全 管理 Excel 
数据 和 数据 的 打印 与 输出 等 方面 的 知识 及 技巧 。 

本 书 采 用 双色 印刷 ， 使 用 了 简洁 大 方 的 排 厂 方式 ， 使 谈 者 阅读 更 方 
便 ， 学 习 更 轻松 。 

本 书 结构 清晰 ， 内 容 实用 ， 知 识 点 履 盖 面 广 ， 适 合 无 基础 又 想 快 速 掌 
握 Excel 2010 的 读者 ， 可 作为 广大 电脑 爱好 者 及 各 行 各 业 人 员 的 日 学 手册 
使 用 ， 同 时 还 可 以 作为 初中 级 电脑 培训 班 的 培训 教材 。 
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Excel 2010 是 Office 2010 办 公 软 件 的 一 个 重要 组 件 ， 是 一 种 用 于 数据 处 理 的 电子 表格 软 
件 ， 被 广泛 地 应 用 于 数据 管理 、 财 务 统 计 、 人 金融 等 领域 。 为 帮助 读者 快速 学 习 与 应 用 Excel 
2010 办 公 软 件 ， 以 便 在 日 常 的 学 习 和 工作 中 学 以 致 用 ， 我 们 编写 了 本 书 。 

本 书 全 和 面 介绍 了 Excel 2010 的 功能 、 应 用 以 及 一 些 实用 的 技巧 性 操作 ， 内 容 包 括 工 作 表 
的 基础 操作 ， 表 格 设置 ， 数 据 文 本 分 析 、 处 理 以 及 分 析 工 具 的 使 用 等 ， 本 书 无 论 从 基础 知识 
的 安排 还 是 实际 应 用 能 力 的 训练 ， 都 很 全 面 ， 主 要 内 容 包括 以 下 3 个 部 分 : 


1.， Excel 2010 电子 表格 基础 


本 书 第 1 草 和 第 2 草 ， 介 绍 了 Excel 2010 基础 知识 以 及 工作 夭 和 工作 表 的 基本 操作 ， 包 
括 认识 Excel 2010、 创 建 空 白 工 作 短 、 新 建 工 作 表 、 显 示 和 隐藏 工作 表 等 几 方面 的 内 容 。 


2， 输 入 数据 与 探 作 单 元 格 
本 书 第 3 革 和 第 4 草 ， 介 绍 了 在 Excel 工作 表 中 输入 与 编辑 数据 和 单元 格 的 基本 操作 的 


方法 ， 在 每 章 的 知识 的 讲解 过 程 中 ， 结 合 了 大 量 的 精美 实例 ， 可 以 帮助 谈 者 快速 掌握 使 用 
Office 2010 办 公 软 件 的 知识 。 


3， 管 理工 作 表 


本 书 第 5 草 一 第 10 革 ， 介 绍 了 设 痢 单元 格 与 数据 格式 ， 使 用 图 形 对 象 ， 数 据 的 排序 、 
第 选 和 分 类 汇 吕 ， 使 用 图 形 与 图 表 分 析 数 据 ， 使 用 数据 表 视 表 和 数据 透视 图 ， 早 元 格 和 单元 
格 区 域 的 引用 等 相关 知识 及 操作 方法 。 


4 使 用 公式 与 并 数 计算 数据 
本 书 第 11 章 和 第 12 章 ， 介 绍 了 使 用 公式 计算 数据 和 使 用 函数 计算 数据 的 方法 ， 包 括 公 


式 的 基本 知识 、 快 速 计算 方法 、 输 入 公式 、 公 式 审核 、 认 识 函 数 和 常用 函数 应 用 示例 的 操作 
方法 。 

5.， Excel 2010 工具 与 打印 输出 

本 书 第 13 章 一 第 16 章 ， 介 绍 了 Excel 2010 数据 分 析 工 具 、 使 用 Excel 高 级 功能 提高 办 


公 效 率 、 安 全 党 理 Excel 数据 和 数据 的 打印 与 输出 等 方面 的 知识 。 
本 书 由 文 杰 书 院 组 织 编号 ， 参 与 本 书 编写 工作 的 有 李 和 牢 、 志 完 特 、 吴 世 闻 、 樊 红 梅 、 有 耻 
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帅 、 许 媛 媛 、 王 超 、 李 强 、 痢 丹 、 高 桂 华 、 李 统 财 、 安 国 允 、 李 伟 。 

真切 希望 谈 者 在 阅读 本 书 之 后 ， 不 但 可 以 开 折 视野 ， 同 时 也 可 以 增长 实践 操作 技能 ， 并 
从 中 学 习 和 总 结 操 作 的 经 验 和 规律 ， 达 到 灵活 运用 的 水 平 。 

鉴于 编者 水 平 有 限 ， 书 中 丝 漏 和 考 夸 不 周 之 处 在 所 难免 ， 热 忧 欢迎 谈 者 予以 批评 、 指 
正 ， 以 便 我 们 日 后 能 为 您 编写 更 好 的 网 书 。 

如 果 您 在 使 用 本 书 时 遇 到 问题 ， 可 以 访问 网 站 http:/www.itbook.net.cn 或 发 邮件 至 
itmingjian@163.com 与 我 们 交流 和 沟通 。 
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本 章 主 要 介绍 了 启动 和 退出 Excel 2010、 认 识 Excel 2010 工作 
界面 方面 的 知识 与 技巧 ， 同 时 还 讲解 了 Excel 的 基本 概念 方面 的 知 
识 ， 在 本 章 的 最 后 还 针对 实际 的 工作 需求 ， 讲 解 了 使 用 Excel 帮助 
和 自 定义 快速 访问 工具 栏 实例 的 制作 和 使 用 方法 。 通 过 本 草 的 学 
习 ， 读 者 可 以 掌握 管理 工作 簿 和 工作 表 方面 的 知识 ， 为 进一步 学 习 
管理 工作 答 和 工作 表 知 识 身 定 了 基础 。 


本 草 知识 要 后 


@ 启动 和 进出 Excel 2010 
认识 Excel 2010 的 工作 界面 
Excel 的 基本 概念 


加 Excel 2010 电 子 表格 仙 帮 门 到 精通 


ET 启动 和 退出 Fxcel 2010 


Microsoft Excel 2010 采用 全 新 的 分 析 和 可 视 化 工具 ， 可 以 通过 比 以 往 更 多 的 方法 分 析 、 
管理 和 共享 信息 ， 可 帮助 用 户 跟踪 和 突出 显示 重要 的 数据 趋势 ， 从 而 帮助 用 户 做 出 更 好 、 更 
明智 的 决策 。 本 节 将 重点 介绍 启动 和 退出 Excel 2010 方面 的 知识 与 操作 技巧 。 


前 角 中 启动 Excel 2010 


在 Windows 7 操作 系统 中 ， 局 动 Microsoft Excel 2010 的 方法 有 多 种 ， 下 和 面 介 绍 局 动 
Excel 2010 的 两 种 常用 方法 。 


1， 从 Windows7 开始 菜单 启动 


在 Windows 7 操作 系统 中 ， 用 户 可 以 在 【开始 】 于 单 中 局 动 Microsoft Excel 2010， 具 体 
操作 方法 如 下 。 


永 莱 我 言 乐 2012 


办 Macromedia Flash MX 2004 


01 单 击 【开始 ] 按钮 ， 先 
择 【 所 有 程序 】 菜单 项 


在 Windows 7 晶 面 下 方 单 
击 【 开 始 】 按 钮 而 . 

在 弹出 的 【开始 】 菜 单 中 
选择 【上 所 有 程序 】 染 单 
项 ， 如 图 1-1 所 示 。 


在 所 有 程序 列表 栏 中 ， 


启动 Excel 2010 程序 
在 所 有 程序 列表 栏 中 ， 单 击 
【Microsoft Ofce 】 沈 单项 。 
在 展开 的 下 拉 列 表 中 ， 选 
择 【Microsoft Office Excel 
2010】 末 里 项 ， 通 过 以 上 
操作 方法 即 可 完成 局 动 
Excel 2010 的 操作 ， 
如 图 1-2 所 示 。 


本 
\ : 辐 医 可 ri 


图 1-1 


Microsoft Office 
Microsoft Access 2010 
[局 Microsoft Excel 2010 
[到 Microsoft Infopath Designer 201 

[| Microsoft Infopath Filler 2010 
[N| Microsoft OneNote 2010 
| 可 | Microsoft Outlook 2010 
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2， 用 快捷 方式 快速 月 动 

安装 Microsoft Excel 2010 完成 后 ， 安 闭 程 序 一 般 都 会 在 果 面 上 目 动 创建 Microsoft Excel 
2010 快捷 方式 图 标 。 例 如 准备 局 动 Excel 2010， 那 么 可 以 双击 【Microsoft Excel 2010】 人 快捷 
方式 图 标 ， 这 样 即 可 启动 并 进入 Excel 2010 的 工作 界面 ， 如 网 1-3 所 示 。 


: Nicrosott : 
: Exce| 2010 : 


A 


ss。 创建 快捷 方式 的 方法 


和 扣 的 于 。。 如 果 类 面 上 无 快捷 方式 图 标 ， 也 可 以 自行 创建 。 自 行 创建 方法 为 选 
择 【 所 有 程序 一 【Microsoft Office】 菜 单项 ， 右 键 单 击 【Microsoft Office 


Excel 2010】 菜 单项 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 【发 送 到 】 一 【有 果 面 快捷 方 
式 〗】 菜 单项 即 可 。 


上 也 居 量 退出 Excel 2010 


Excel 2010 程序 使 用 完毕 后 ， 应 将 Excel 2010 关闭 ， 退 出 主 程序 ， 防 止 Excel 2010 中 的 
数据 丢失 ， 下 而 介绍 退出 Excel 2010 的 两 种 常用 方法 。 

1， 单 击 Excel 2010 关闭 扫 鱼 

准备 关闭 Excel 2010 应 用 程序 时 ， 单 击 Excel 2010 程序 右上 角 的 【关闭 】 按 钮 至 |， 这 
样 即 可 关闭 Excel 2010 的 工作 界面 ， 如 图 1-4 所 示 。 


[DD Excei zo1o 电 子 志 格 MTI 到 生男 


2， 通 过 Excel 2010 程序 图 标 关闭 


退出 Excel 2010 时 ， 用 户 可 以 通过 单 击 Excel 2010 标题 栏 中 的 Excel 2010 程序 图 标 国 ， 
在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 ， 选 择 【 关 闭 】 荣 单项 ， 这 样 即 可 关闭 Excel 2010 的 工作 界面 ， 如 图 1-5 
所 示 。 


还 原 (R) 
移动 [MI) 
大 小 (5S) 

一 ” 筷 小 化 [N) 


p 允 单 韦 【关闭 】 琳 单项 


口 “” 量 去 化 [ 阅 
x 其 闭 ( 侣 ) 


Section 


| 认识 EXCel 2010 工作 界面 


Microsoft Excel 2010 优化 了 程序 的 工作 界面 ， 给 予 用 户 更 好 地 操作 体验 ， 了 解 Microsoft 
Excel 2010 的 工作 界面 ， 对 用 户 快 速 掌握 使 用 Excel 2010 的 操作 技巧 有 重要 的 作用 。 本 节 将 
重点 介绍 Excel 2010 工作 界面 方面 的 知识 与 操作 技巧 。 


有 即 有 有 工作 界面 简介 


Excel 2010 工作 界面 由 快速 访问 栏 、 标 题 栏 、 功 能 区 、 启 动 器 按钮 、 编 辑 栏 、 工 作 区 、 
滚动 条 、 状 态 栏 和 工作 表 切 换 区 等 组 成 ， 下 面 介 绍 Excel 2010 工作 界面 ， 如 图 1-6 所 示 。 


快速 访问 栏 十 一 二 1 - Microsoft Excel 标题 栏 
必 坏 数据 ” 窗 阅 视图 名 ?| = 


ee 


工作 表 切 换 区 
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> 力 2 和 快速 访问 工具 栏 


快速 访问 工具 栏 位 于 Excel 2010 工作 界面 的 左上 方 ， 在 其 中 显示 一 些 党 用 的 操作 命令 ， 
用 于 快速 执行 一 些 操作 。 默 认 情 况 下 【快速 访问 】 工 具 栏 中 包括 3 个 按钮 ， 分 别 是 【保存 了 
按钮 回 、 【撤销 键入 】 按 钮 豆 - 和 【重复 键入 】 按 钮 名 *。 在 Excel 2010 的 使 用 过 程 中 ， 用 户 


可 以 根据 实际 工作 需要 ， 添 加 或 删除 【快速 访问 】 工 具 栏 中 的 命令 选项 ， 如 图 1-7 所 示 。 


快速 访问 工具 按钮 
Excel 2010 图 标 -四 7 |s 自 定义 快速 访问 工具 按钮 
图 1-7 


12.3 


标题 栏 位 于 Excel 2010 工作 界面 的 最 上 方 ， 用 于 显示 当前 正在 编辑 的 电子 表格 和 程序 名 
称 。 拖 动 标题 栏 可 以 改变 窗口 的 位 置 ， 用 鼠标 双击 标题 栏 则 可 最 大 化 或 还 原 窗口 。 在 标题 栏 
的 右 侧 ， 是 【最 小 化 】 按 钮 | = |、【 最 大 化 】 按 钮 | 旦 WV/【 还 原 】 按 钮 甸 和 【关闭 】 按 钮 


医 国 ， 用 于 执行 窗口 的 最 小 化 、 最 大 化 /还 原 和 关闭 操作 ， 如 图 1-8 所 示 。 


电子 表格 名 称 程序 名 称 窗口 控制 按钮 
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图 1-8 


1.2.4 


功能 区 位 于 标题 栏 的 下 方 ， 一 般 由 九 个 选项 卡 组 成 ， 分 别 为 【文件 】 选 项 卡 、【 开 始 】 
选项 卡 、【 插 入 】 选 项 卡 、【 页 和 面 布局 】 选 项 卡 、【 人 公式】 选项 卡 、【 数 据 】 选 项 卡 、【 审 阅 】 
选项 卡 、【 视 图 】 选 项 卡 和 【加 载 项 】 选 项 卡 。 每 个 选项 卡 中 包含 不 同 的 功能 区 ， 功 能 区 由 


若干 【组 】 组 成 ， 每 个 【组 】 中 由 若干 功能 相似 的 按钮 和 下 拉 列 表 组 成 ， 如 图 1-9 所 示 。 


Po 


Ch Excel 2010 电 了 于 表格 抽 帮 门 到 精通 


组 的 概 已 


eh Excel 2010 程序 将 很 多 功能 类 似 的 、 性 质 相近 的 命令 按钮 集成 在 一 
日 全 狼人 起 命名 为 “组 "。 用 户 可 以 非常 方便 地 在 组 中 选择 命令 按钮 ， 编 辑 电 子 表 
格 ， 完 成 工作 ， 如 【页 面 布 局 】 选 项 卡 下 的 【页 面 设 置 】 区 域 即 为 一 组 。 


pA 和 局 动 器 按钮 


为 了 方便 用 户 使 用 Excel 表格 进行 数据 分 析 运 算 ， 在 人 菏 些 【组 】 中 的 右 下 角 ，Excel 2010 
程序 还 设计 了 局 动 带 按钮 龟 ， 单 击 此 按钮 ， 根 据 所 在 不 同 的 组 ， 会 弹出 不 同 的 命令 的 对 话 框 ， 
用 户 可 以 在 对 话 框 中 设置 电子 表格 的 格式 或 运算 分 析 数 据 内 容 ， 如 图 1-10 所 示 。 


多 | 国信 -B+|s 工作 等 1 - Microsoft Excel 


[| 回 De 
| Eh 二 | 试 。 %E 讽 视 因 A@- 加 3 
Ee 回 庆 - 晤 S83， 加 。 
i 大小- 国 青 晴 。 如。 盖 -| 团团 二 | 痢 
le ” ” 店 打 印 区 域 " 加 打印 标题 ” 涧 缩放 比例 : 100% :| 回 打印 回 打印 | 
主题 页 面 设置 调和 为 合 笑 太 一 | 一 于 作 才 尝 病 一 一 一 一 启动 器 按钮 
El "加 


{ i 页 边 距 | 页 居 / 页 野 


方向 

© 纪 向 部 ) 昌 横向 上) 
弹出 对 话 框 缩放 

@ 缩放 比例 他 ): [100 [|% 正常 尺寸 

© 调 冯 为 D: | 闻 枕 上 L 图 融 


约 k 大 小 MA [| 
打印 质量 和 @@): |200 点 /英寸 全 


起 始 页 码 @) 


1-10 


12.6 


编辑 栏 位 于 工作 区 上 方 ， 其 主要 功能 是 显示 或 编辑 所 选单 元 格 中 的 内 容 ， 用 户 可 以 在 编 
务 栏 中 对 表格 单元 格 中 的 数值 进行 函数 计算 等 操作 步 纤 ， 如 图 1-11 所 示 。 
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1.2.7 


工作 区 位 于 Excel 2010 程序 窗口 的 中 间 ， 是 Excel 2010 对 数据 进行 分 析 对 比 的 主要 工作 
区 域 ， 用 户 在 此 区 域 中 可 以 向 表格 中 输入 内 容 并 对 内 容 进行 编辑 ， 插 入 图 刻 、 设 年 格式 及 效 
果 等 ， 如 图 = 所 示 。 
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全 | 


1.2.8 


滚动 条 分 为 重 直 和 水 平 滚动 条 ， 分 别 位 于 Excel 工作 区 的 右 侧 和 右 下 方 ， 拖 动 滚动 条 上 
的 滑 块 可 以 调整 工作 表 界 面 中 显示 的 内 容 ， 拖 动 垂直 滚动 条 可 以 调整 页 面 上 下 显示 的 区 域 ， 
拖 动 水 平 滚动 条 可 以 调整 页 面 左 右 显 示 的 区 域 ， 如 图 1-13 所 示 。 


Ex 二 Microsoft Excel 


车 济 


1=13 
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12.9 bgt 


状态 栏 位 于 Excel 程序 窗口 的 最 下 方 ， 状 态 栏 中 显示 工作 表 中 的 单元 格 状态 ， 还 可 以 通 
过 单 击 视图 切换 按钮 选择 工作 表 的 视图 模式 。 在 状态 栏 的 最 右 侧 ， 用 户 可 以 拖 动 显示 比例 清 
块 或 单 击 【放大 】 按 钮 电 和 【缩小 】 按 钮 已 ， 调 整 工作 表 的 显示 比例 ， 如 图 1-14 所 示 。 


单元 格 当前 状态 视图 切换 按钮 调整 显示 比例 
就 绪 | [ 国 男 100%Oe (ot 
1-14 


EL 有 关 工 作 表 切换 区 


工作 表 切 换 区 位 于 Excel 2010 工作 区 的 左下 方 ， 包 括 工 作 表 标签 和 工作 表 切 换 按 钮 两 个 
部 分 。 按 下 工作 表 切 换 按 钮 可 调整 工作 表 标 签 区 域 的 显示 幅度 ， 按 下 按钮 4 或 按钮 睛 ， 即 可 
显示 下 一 个 或 上 一 个 工作 表 ， 按 下 按钮 或 M| 按 钮 即 可 显示 工作 夭 中 的 最 后 一 个 工作 表 或 
第 一 个 工作 表 ， 如 图 1-15 所 示 。 


国 工作 得 1 - Microsoft Excel 
上 下 -| 


- 作 表 切换 按钮 中 工作 去 标 得 


hoo+ 1 A 


1-15 


Section 


3 FXCel 的 基本 概念 


快速 掌握 Excel 2010 的 基本 概念 ， 是 熟练 运用 Excel 2010 的 基础 。 用 户 应 该 对 工作 短 、 
工作 表 和 单元 格 的 定义 有 所 了 解 ， 帮 助 用 户 更 好 地 使 用 Excel 2010， 本 节 将 重点 介绍 Excel 
的 基本 概念 方面 的 知识 。 
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在 Excel 2010 程序 中 ， 工 作 钴 用 于 你 存 数据 信息 的 文件 。 在 一 个 工作 注 中 ， 可 以 有 多 个 
不 同类 型 的 工作 表 ， 默 认 情 况 下 ， 新 建 的 工作 簿 包含 3 个 工作 表 ， 一 个 工作 禾 最 多 可 创建 


第 1 前 ”和 步 RExcel 2010 电 子 表 阁 的] 


255 个 工作 表 。Excel 2010 工作 敌 文 件 以 “.xlsx” 格 式 为 默认 的 扩展 名 ， 如 图 1-16 所 示 。 


其 呈 ~ 全 -|= 工作 得 1 - Microsoft Excel 
工作 短 


1-16 


1.3.2 


工作 表 是 显示 在 工作 簿 中 的 表格 。 工 作 表 是 Excel 的 基本 单位 。 每 张 工作 表 是 列 和 行 所 
构成 的 “存储 单元 ”所 组 成 。 使 用 工作 表 可 以 对 数据 进行 组 织 和 分 析 。 可 以 同时 在 多 张 工作 
表 上 输入 并 编辑 数据 ， 并 且 可 对 来 日 不 同 工 作 表 的 数据 进行 汇总 计算 ， 如 图 1-17 所 示 。 


加 | -|= Microsoft Excel 
开始 。” 擂 和 A、 页面 布局 


工作 簿 1 


转 国 加 100% (Mt) 


l=17 


13.3 


单元 格 是 表格 中 的 最 小 单位 ， 可 拆 分 合并 。 单 元 格 是 表格 中 行 与 列 的 交叉 部 分 ， 单 个 数 
据 的 输入 和 修改 都 是 在 单元 格 中 进行 的 ， 每 个 单元 格 都 有 其 固定 的 地 址 ， 同 样 ， 一 个 地 址 也 
唯一 地 表示 一 个 单元 格 ， 如 图 1-18 所 示 。 


国志 2010 电 子 志 格 从 刀 门 到 精通 


上 蛋 ] 工作 短 1 


Aa 
所 此 


:< 工作 得 的 种 类 


智 晤 的 吉 工作 短 有 多 种 类 型 。 当 保存 一 个 新 的 工作 短 时 ， 可 以 在 “另存 为 ”对 
日 尾 jp 八 话 框 的 “保存 类 型 ”中 进行 选择 。 如 “*.xlsx” 为 普通 Excel 工作 簿 ; 
“*.xlsm” 为 启用 宏 的 工作 簿 ，“*.xlsb” 为 二 进 制 工作 短 . 


廊 包 计 工 作 湾 、 工 作 表 与 时 元 格 之 则 的 关系 


在 Excel 2010 中 ， 工 作 竹 、 工 作 表 与 单元 格 的 关系 是 包含 与 补 包 含 的 关系 ， 一 张 工作 竹 
最 多 可 包含 255 张 工 作 表 ; 每 张 工作 表 最 多 可 以 有 65536 行 ，256 列 单元 格 数据 ， 如 图 1-19 
所 示 。 


图 1-19 


E 芯 盟 实践 案例 与 上 机 指导 


本 章 学 习 了 局 动 和 退出 Excel 2010 的 儿 种 常用 方法 、Excel 2010 的 工作 界面 和 Excel 基 
本 概念 方面 的 知识 ， 通 过 本 章 学 习 ， 读 者 不 但 可 以 掌握 Excel 2010 的 局 动 与 关闭 的 方式 ， 而 
月 还 可 以 熟悉 Excel 2010 的 工作 界面 。 在 本 节 中 ， 将 结合 实际 工作 和 应 用 ， 通 过 上 机 练习 ， 
达到 对 本 章 所 党 知识 点 的 拓展 和 学习， 进一步 掌握 和 提高 。 


AGE _{ 10 


民 睛 师 明 人 下 用 Excel 帮助 


在 本 章 中 介绍 了 Excel 2010 电子 表格 方面 的 知识 ， 下 面 将 结合 实践 应 用 ， 上 机 练习 使 用 
Excel 帮助 的 具体 操作 。 通 过 本 节 练 习 ， 读 者 可 以 进一步 对 Excel 2010 有 更 加 深入 的 了 解 。 

司 动 Excel 2010 后 ， 如 果 巡 到 操作 问题 ， 用 户 可 以 月 用 Excel 帮助 功能 ， 帮 助 用 户 解决 
过 到 的 操作 问题 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 


如 | Excel 帮助 启动 Excel 2010 后 ， 在 
FT < 一 全 r 加 搜索 > 键盘 上 按 下 《F1》 键 
Excel 帮助 和 使 用 万 法 下 出 【Excel 各 助 】 对 话 
框 ， 在 【搜索 】 文 本 框 中 ， 
浏览 Excel 帮助 输入 准备 查询 的 问题 。 
Excel 入 站 辅助 功能 单 击 【 搜 索 】 按 钮 5 功 ， 
激活 Excel 获取 帮助 如 图 1-20 所 示 。 
自 定义 文件 转换 和 藉 窜 性 国 多 学 一 点 


立 件 管理 工作 表 


在 【Excel 帮助 】 对 话 框 
中 ， 输 入 准备 查询 的 问题 后 ， 按 
下 《Enter〉 键 ， 同 样 可 以 但 询问 


题 答 采 。 


大 Excel 帮助 Excel 帮助 跳 转 到 搜索 结 


查询 剖 ] 题 
ee en Ra 用 户 查 询问 题 
EE 解答 结果 


搜索 结果 创建 Excel 表 格 E 搜索 问题 后 ，Excel 帮助 对 话 
框 快 速 跳 转 到 搜索 结果 界面 ， 显 
示 与 问题 相关 的 超 链 接 文章 ， 用 
2 户 可 以 从 中 选择 与 问题 有 关 的 文 
J 章 进 行 查询 学 习 ， 通 过 以 上 方法 ， 


冯 章 
生 及 Ea / 
创建 或 删除 工作 表 中 的 Excel 表格 由 完成 使 用 Excel 2010 帮助 的 
文章 操作 。 


1-21 


世上 自 定义 快速 访问 工具 栏 


在 本 革 中 介绍 了 Excel 2010 工作 界面 方面 的 知识 ， 下 面 将 结合 实践 应 用 ， 上 机 练习 使 用 


目 定 义 快速 访问 工具 柱 的 具体 操作 。 通 过 本 节 练 习 ， 读 者 可 以 进一步 对 Excel 2010 工作 界面 
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Ba 2010 电 子 表 枸 居 本 门 到 精通 


有 更 加 深入 的 了 解 。 
在 Excel 2010 快速 访问 工具 栏 中 ， 用 户 可 以 目 定义 添加 或 删除 任意 命令 选项 ， 下 面 介绍 
自 定 义 快 速 访问 工具 栏 的 操作 方法 。 


四 | 国 有 (av | 必得 1 - sott Excel 一 加 | 2 4 他 启 芭 Excel 2010 后 ， 单 


对 | 开始 括 ” 自 定义 快速 访问 工具 栏 vv 一 加 多 
新 建 BE 击 【 自 定义 快速 访问 工 


上 具 栏 】 按 钮 ， 添 加 命令 
| 国 m 外 打开 Excel 表格 后 ， 单 击 
电子 邮件 【 目 定 义 快速 访问 工具 栏 】 
快速 打印 下 拉 按 饥 |= 。 

打印 预 澳 和 打印 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 ， 选 
， 插 恰 章 择 【 打 开 】 荣 单项 ， 如 

= et 图 1-22 所 示 。 

人 2 


快速 访问 工具 栏 显示 风 
刚 添加 的 菜单 命令 

选择 命令 后 ， 在 快速 访问 工 
具 栏 中 ， 显 示 刚 刚 自 定义 过 的 操 
作 命 令 按钮 ， 如 【打开 】 命 令 按 
钮 芒 ， 通 过 以 上 方法 即 可 完成 自 
定义 快速 访问 工具 栏 的 操作 ， 如 
图 1-23 所 示 。 


加 | 园 -个 - 芒 |s 工作 往 1 - Microsoft.. 上 回 路 


1-23 


4 十 
全 于 EE 人 作 沪 区 中 忆 作 直 


本 章 内 容 导读 


本 章 主要 介绍 了 工作 簿 的 基本 操作 、 选 择 工 作 表 和 工作 表 的 基 
本 操作 的 知识 与 技巧 ， 在 本 章 的 最 后 还 针对 实际 的 工作 需求 ， 讲 解 
了 使 用 Excel 视图 方式 查看 工作 表 、 冻 结 工作 表 窗 格 、 拆 分 工作 表 
窗口 实例 的 制作 和 使 用 方法 。 通 过 本 章 的 学 习 ， 读 者 可 以 掌握 管理 
工作 簿 和 工作 表 方 面 的 知识 ， 为 进一步 学 习 Excel 2010 电子 表格 知 
定子 基础 。 


本 草 知识 要 扣 
© 工作 禾 的 基本 操作 
@ 选择 工作 表 


@ 工作 表 的 基本 操作 


加 Excel z010 电 子 志 格 MINTI 到 生男 


Section 


E32 关 工作 沽 的 全 本 近 作 ____ 


使 用 Excel 创建 的 文档 残 叫 做 工作 竹 ， 在 对 文档 进行 编辑 时 ， 工 作 笑 的 基本 操作 是 十 分 
必要 的 ， 其 中 包括 创建 空 日 工作 每 、 使 用 模板 快速 创建 工作 每 、 保 存 和 打开 、 关 闭 工 作 短 ， 
本 节 将 详细 介绍 工作 短 基 本 操作 方面 的 知识 。 


有 月 状 汪 创建 空 晶 工作 清 


新 工作 短 是 基于 默认 模板 创建 的 ， 扩 会 3 张 空 日 工作 表 ， 如 果 想 在 目 动 创建 的 新 工作 往 
以 外 ， 再 次 创建 一 个 空 日 工作 狂 ， 可 以 通过 以 下 方法 实现 ， 下 面 详细 介绍 其 操作 方法 。 


工作 短 1 - Microsoft Emcel 


2 了 证 四 启动 Excel 2010 程序 ， 
| 选择 新 建 选项 

人 Nel | 在 菜单 栏 中 ， 选 择 【 文 
件 】 选 项 卡 。 

在 Backstage 视图 中 选择 
【新 建 】 选 项 。 

在 【可 用 模板 】 区 域 中 选 
择 【 衬 白 工作 短 】 选 项 。 

“Noe4 | 单 击 【创建 】 按 钮 3 ， 如 
图 2-1 所 示 。 


打开 查看 文档 对 话 框 
选择 创建 空白 文档 
在 Excel 2010 程序 窗口 中 显 
示 一 个 名 为 【工作 每 2】 的 空白 新 
建 工 作 籍 ， 通 过 以 上 方法 即 可 完 
成 狐 建 空 昌 工作 夭 的 操作 ， 如 图 
2-2 所 示 。 


创建 空白 工作 短 


Wm I 


Dey 吊 


二 
四 
I 
LO 
[= 
(中 
”~ 
LI 
[ap 
mT 

十 
[sd 
LO 
=n 
十 
CD 


第 2 童 ”管理 工作 逢 和 工作 表 中 


通过 对 语 框 设 音 亏 术 字 字体 


智 越 锦 囊 启动 Excel 2010， 单 击 【 自 定义 快速 访问 工具 栏 】 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 

的 下 拉 菜 单 中 选择 【新 建 】 菜 单项 ， 在 Excel 2010 程序 窗口 中 显示 一 个 名 
为 【工作 薄 2】 的 空白 新 建 工作 注 。 通 过 以 上 方法 即 可 完成 通过 快速 访问 
工具 栏 新 建 空白 工作 薄 的 操作 ， 


"有 本 ?使 用 模板 快速 创建 工作 簿 


在 Excel 2010 程序 中 目 市 了 多 个 预 设 的 模板 工作 注 ， 不 同 的 模板 适合 不 同 的 工作 竹 
面 详细 介绍 使 用 模板 快速 创建 工作 每 的 操作 方法 。 


启动 Excel 2010 程序 ， 
选择 【 新 建 】 选项 


“Nel | 在 菜单 栏 中 ， 选 择 【 文 
件 】 选 项 卡 。 

在 Backstage 视图 中 选择 
【 潭 建 】 选 项 。 

在 【可 用 模板 】 区 域 中 选 
择 【 样 本 模板 】 选 项 ， 如 
加 23 所 不 s 


Cm |] [Bj] 


在 可 用 模板 区 域 ， 选 择 
准备 应 用 的 模板 

2 血压 跟踪 报告 在 【 可 用 模板 】 区 . 域 ， 选 

和 择 准 备 应 用 的 模板 。 

nen 单 击 【创建 3】 按钮 pp 如 

图 2-4 所 示 。 
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FAI a 血压 监测 1 - Microsoft Excel 


在 工作 短 中 ， 显 示 风 
刚 创 建 的 模板 


Excel 2010 程序 窗口 中 自动 
打开 一 个 名 为 【血压 监测 1】 的 
狐 建 工作 得， 使 用 模板 快速 创 
建 工 作 敌 的 操作 完成 ， 如 图 2-5 
所 示 。 


收缩 压 辣 张 压 
目标 血压 * 120 | 80 


9 收缩 压 舒张 压 
10 如 果 高 于 以 下 值 ， 请 联系 医生 | 


从 医生 电话 号 码 
13 再 # 美国 国立 卫生 研究 院 标 准 
14 

月 5 日 傍晚 
ny:: 


之 


月 也 明暗 剑 存 工作 清 


对 新 创建 的 工作 短 完 成 编辑 以 后 ， 需 要 对 工作 短 进 行 保存 ， 方 便 下 次 进行 查看 和 编辑 ， 
下 面 详细 介绍 保存 工作 短 的 操作 方法 。 


夯 | 园 D 了 -BI|s 工作 短 2 - Microsoft Excel 口 回 有 
布局 公式 数据 京 阅 视图 


NOP Excel 2010 中 ， 单 击 


加 二 EE 

量 呈 人 工作 济 2 的 信息 【保存 ] 按钮 
区 打开 权限 ER 、 、 
a 名 EAN “Nol | 在 菜单 栏 中 ， 选 择 【 文 
言 县 = 大 小 


: 件 】 选 项 卡 。 
2-6 在 Backstage 视图 中 选择 【 保 
存 】 选 项 ， 如 图 2-6 所 示 。 


ee eee ee 。 poy pe 。 ooy 。 porn。 Wooy 。 on 。 momoy 。 mi。 国 


条 5 弹出 【另存 为 】 对 话 


(A 有 ， 计算 机 ， 本 地 磁盘 (E:) ， 字体 》 至 
_ E、 框 ， 选 择 保存 位 置 
方正 简体 字库 2012/2/15 14:56 ”文件 去 选择 工作 短 保 存 的 位 置 。 
在 【文件 名 】 文 本 框 中 输 
入 工作 每 的 名 称 。 


(No3| 单 击 【 保 存 】 按 钮 


“Bl NI 1 NJ 
文件 名 (N): 学 习 计划 .xls 于 汪汪 
RE Ea， 如 图 2-7 所 示 ， 


作者 : NO-26 标记 : 添加 标记 


辐 保 存 缩 咯 图 


om Em 


[CIONMDDE SE ”| 好 | 楷 卖 主人“ 帮 
组 织 了 [打开 > 共享 了 打印 新 建文 件 夫 vv 团 @ 
修改 日 其 
出 方正 简体 字库 2012/2/15 14:56 i 


学 习 计划 ,xlsx 2012/2/25 9:56 


BEE 2mr= 


汝 站 学 习 计划 .xlsx 
Microsoft Excel 工作 表 作者 : 添加 作者 


_ 


-> pa 
A A 


第 2 齐 。” 管 理工 作 舌 和 工作 表 中 


打开 文件 夹 可 以 看 到 
保存 的 工作 簿 
打开 工作 矢 保 存 位 置 ， 可 
以 看 到 工作 德 已 经 被 保存 到 其 
中 。 通 过 上 述 方法 即 可 完成 保 
存 工作 德 的 操作 ， 如 图 2-8 所 
No 


外 中 完工 人 敌 以 后 ， 证 局 yd 4 栓 上 这 下 (Ctrl 二 (SSy》 组 合生 a 
向 苇 纺 记 i 生 牌 还 可 以 在 键盘 上 按 下 建 。 对 


短 进 行 快速 的 保存 。 


2.1.4 Ebi 


如 条 准 备 再 次 打开 已 经 保存 的 工作 短 ， 那 么 需要 在 工作 短 中 将 其 打开 ， 下 面 详细 介绍 打 


开工 作 敌 的 操作 方法 。 


EI™ A 人 1> 


文件 开始 要 页 面 布 局 


园 保存 


工作 等 1 - Microsoft Excel 
公式 数据 定 阅 


最 近 使 用 的 工作 簿 


区 另存 为 

图 关闭 

可 加 
a 

最 近 所 用 文件 | 
洽 


国 坟 


快速 访问 由 数目 的 4 
的 工作 


人 
本 
. 


学 习 计划 .xlsx 
E\ 字 体 


许 娃 垦 -- 工 作 .… 


EA\ 许 娃娃 


保修 单 .xlsx 
桌面 


保修 单 .xlsx 


E\ 许 媒 媒 \ 表 格 .. 
工作 量 日 报表 -.… 


EA\ 许 娃娃 


工作 量 日 报表 -.… 


E’\ 许 媒 垦 


2011 年 底 奖 金 ..… 


D'\Users\N... 


表格 资料 


E\ 许 媒 妈 \ 表 .… 


FileRecv 


D'\Users\N... 


启动 Excel 2010 ， 选 择 
【打开 】 选 项 
Nel | 在 菜单 栏 中 ， 选 择 【 文 
件 】 选 项 卡 。 
在 Backstage 视图 中 选择 
【打开 】 选 项 ， 如 图 2-9 所 


国 指 点 玉 津 


在 【最 近 所 用 文件 】 列 表 


中 ， 会 显示 经 党 使 用 的 文件 。 


Ch Excel 2010 电 子 于 格 估 全 门 到 入 通 


(I 有 ， 计算 机 本 地 磁盘 (E] ， 字体 < 了 | 和 他 奏 壹 字 佐 Ed 单 出 ( 打开 】 对 话 框 9 
组 织 ” ”新 建文 件 夫 Fv 国会 、 《es 
Eee ， 选择 准备 打开 的 工作 短 
天 点 本 有 方正 简体 字库 :56 文件 夫 f= 、 ed 
ee | 器 学 习 计划 ,xlsx 去 -一 从 二 EE 站 Exce| ... 选择 工作 每 保存 的 位 置 。 
-i 选中 准备 打开 的 工作 德 。 
性 三 本 站 » 
| Ne3| 单 击 【 打 开 】 按 乌 
-0 J 有， 如 图 2-10 所 示 。 
只 NO-26 
j 唱 计算 机 
售 网 络 
i 国 NO-10-pC | 
文件 名 (N): 学 习 计 划 .xlsx 
2-10 
K+-&-|s 学 习 计 划 .xlsx - Microsoft Excel or x 当前 显示 的 就 是 打开 
开始 插入 页 面 布局 公式 数据 京 阅 视图 A 人 二 四 3 2 
” > 团 
是 六 楷体 GB2312 ~ 11 至 | 二 | 三 异 of A | 湖 互 " 向 时 工作 站 
Re 到 局 6 三 图 | 挟 国 - 数字 | 样式 | 单元 格 i 通过 上 述 方法 即 可 完成 打 
- ; EE ~ ~ vv | 至 讼 | 锣 " 汪 A [= 
这 Eee Vv 和 十 HH 要 一 
MD MAE MM MA sa | 开工 作 德 的 操作 ， 如 图 2-11 
A2 -GC 丰 | 产品 ~ 所 示 。 
B C D E F 
保 修 和 单 
名 | 购买 时 间 保修 期 是 否 在 保修 期 内 
3 | 显示 姓 。 2007/8/8 365 已 超过 保修 期 
4 机 箱 2006/2/10 365 已 起 过 保修 期 
工作 和 完成 上 
6 水 箱 2008/2/1 清 元 = 
电 水 过 20077271 SI . 和 洒 直 国 多 学 Bil 
3 热水器。 2008/2/14 90 已 超过 保修 期 ” ”在 自 定 义 快速 访问 工具 栏 
9 2 一 
呈 中 ， 选 择 【 打 开 】 和 选项， 同样 
12 可 以 快速 打开 工作 簿 。 
14 
15 
16 
N 4 bh| Sheetl A Sheet2 Sheet3 i GR 30 
就 绪 转 回 四 100% 中 ) OW 


图 2-11 


/有 了 关闭 工作 簿 


如 果 已 经 编辑 完成 一 个 工作 锭 并 保存 完成 后 ， 可 以 将 其 天 闭 ， 下 面 详细 介绍 关闭 工作 竹 


的 相关 操作 方法 。 


在 Excel 2010 中 ， 在 全 单 栏 中 ， 选 择 【 文 件 】 选 项 卡 ， 在 Backstage 视图 中 单 击 选择 


图 2-12 所 示 。 
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【关闭 】 选 项 ， 可 以 看 到 工作 表 已 经 被 关闭 ， 通 过 上 述 方法 即 可 完成 天 闭 工作 禾 的 操作 ， 如 


第 2 童 ”管理 工作 币 和 工作 表 中 


OD 迁 择 [文件] 选项 卡 
思 ]| 晤 H+ tu |= 学 习 计 划 .xlsx - Microsoft Excel 
页 面 布 局 ”公式 数据 ”审阅 ”视图 
园 保存 re 
i 有 天 学 习 计 划 的 信息 
加 另存 为 
世 打开 


人 人 复制 和 更 改 


DAUsersNO-26\Desktopy 学 习 计划 ,xlsx 


2 


快速 关闭 工 作 溥 


a 编辑 完工 作 每 以 后 ， 还 可 以 在 窗口 在 上 角 ， 单 击 【关闭 】 按 人 钮 医 国 ， 
入 即 可 完成 关闭 工作 短 的 操作 ， 


肥 玫 选 择 工作 表 


在 Excel 2010 中 ， 如 末 准 备 在 工作 表 中 进行 数据 的 分 析 人 处理， 首先 应 选择 系 一 张 工作 表 
开始 工作 ， 选 择 工作 表 一 般 分 为 选择 单个 工作 表 和 选择 多 个 工作 表 ， 本 市 将 详细 介绍 选择 工 
作 表 方面 的 知识 


有 有关 移 择 蛙 个 工作 表 


在 Excel 2010 中 ， 默 认 的 创建 有 3 张 工 作 表 ，Sheetl1~~Sheet3， 其 名 称 显 示 在 工作 表 标 签 区 . 


域 ， 单 击 工 作 表 标签 即 可 选择 该 工作 表 ， 被 选中 的 工作 表 变 为 活动 工作 表 ， 如 图 2-13 所 示 。 


保修 期 是 否 在 保修 期 内 
365 已 超过 保修 期 
365 已 超过 保修 期 


2-13 


中 Excel 2010 电 子 表 格 仙 帮 门 到 湛 通 


各 为 全国 选择 多 个 工作 表 


在 Excel 2010 中 ， 还 可 以 根据 需要 选择 多 个 工作 表 ， 从 而 进行 编辑 ， 下 面 详细 介绍 选择 
多 个 工作 表 的 操作 方法 。 

在 工作 表 中 ， 使 用 鼠标 右键 单 击 任意 一 张 工 作 表 标签 ， 在 弹出 的 快捷 染 音 中， 选择 【 选 
定 全 部 工作 表 】 选 项 ， 即 可 完成 选择 所 有 工作 表 的 操作 ， 如 图 2-14 所 示 。 


EI hs 学 习 计划 xlsx - Microsoft Excel i 
入 有 人 5 直 风 入 A@o- 加 3 
恒 X% 楷体 GB2312 -11 - 皇 屿 = 可 % ph 六 "好 


5 外 BA 于 | 要 | 


国 - 司 - 的 
3 | 田 -| -和 -| 要 -| 这 过 | 区 | -|-|- | 
莫 贴 板 字体 5 对 齐 方式 启 编辑 
| 2 妇 2 ~ 产品 。。。。。。。。。。。。。。。。。。 国 
6 5 E F 


显示 颖 "2007/8/8 365 已 超过 保修 期 
机 箱 机 入 OD- 已 超过 保修 期 
麦克 


1 
2 产品 1 购买 时 间 保修 期 是 否 在 保修 期 内 
3 
4 
5 
6 
8 


已 超过 保修 期 
Ce me 
时 重 命名 (B) 中 EA 
3 热水器 移动 明生 币 (M)。、 已 超过 保修 期 
10 侠 埋 看 代码 
硕 保护 工作 表 (P).. 
13 工作 表 标 签 颜色 中 ， 


隐藏 (H) 


ET- 作 表 标 做 sg 


- 选 定 全 部 工作 表 (S) 1 和 EE 人 这 
DEE | es -二 请 全 选择 【 选 定 全 部 站 人 | 


】 选 项 


如 果 准 备 选择 两 张 或 多 张 不 相 邻 的 工作 表 ， 那 么 首先 应 该 单 击 第 一 张 


昌 ， 


八 工作 表 标 签 ， 然 后 按 下 键盘 上 《Ctrl》 键 ， 同 时 ， 单 击 准备 选择 的 工作 表 标 
签 ， 通 过 以 上 方法 即 可 完成 选择 两 张 或 多 张 不 相 邻 工作 表 的 操作 . 


2.3 工作 表 的 基本 操作 


工作 表 是 显示 在 工作 簿 区 域 中 的 表格 ， 对 Excel 2010 工作 筹 的 操作 事实 上 是 对 每 张 工作 
表 进 行 操 作 ， 工 作 表 的 基本 操作 包括 插入 新 工作 表 、 移 动 与 复制 工作 表 和 重 命名 工作 表 等 
本 市 将 详细 介绍 工作 表 的 基本 操作 方面 的 知识 。 


20 


第 2 章 着 理工 作 秒 和 工作 表 也 


/于 插 入 新 工作 表 


的 认 的 工作 表 数 为 3 个 ， 为 了 工作 的 需要 ， 还 可 以 插入 新 的 工作 表 ， 下 和 面 详细 介绍 插入 
狐 工 作 表 的 操作 方法 。 


国人 了 -|s 学 习 计 划 ,xlsx - Microsoft Excel 口 回 中 
a 对 开始 ”插入 页面 布局 公式 数据 十 六 视图 人 了 人 一 男 3 局 动 Excel 2010， 里 击 
有 % 楷体 GB2312 -11 -~ 等 %| | 内 和 ~ 【 新 建 工 作 表 】 按 钮 
四 v 二 Ei 
sa I a A 和 对 7 方式 数字 | 样式 单元 格 在 当前 工作 表 区 域 ， 单 击 工 
SE ee 六 作 表 标签 区 域 的 【新 建 工 作 表 
A2 ~ 人 到 | 产品 按钮 加 ， 如 图 2-15 所 示 。 


品 __‖ 购买 时 间 保修 期 是 否 在 保修 期 内 
显示 妖 。 2007/8/8 365 已 超过 保修 期 
机 箱 2006/2/10 365 已 超过 保修 期 


1 
3 
4 
5 麦克 200872710 8 过 保修 期 
6 水 箱 2008/2/14 8 过 保修 期 
了 电 水 过 200772714 8 过 保修 期 
8 


热水器 。 2008/2/14 90 已 超过 保修 期 


高 

Ry 

性 
ET 0 IK: 


国 多 学 一 点 

在 键盘 上 按 下 (Shift〉，+ 
(Fl11》 组合 键 ， 可 以 快速 新 建 工 
ET 


巷 


KH 4 VW| Sheetl /Sheet2 /Sheet3. 4 30 
2 一 1 
因 | 园林 -已 -|> 学 习 计划 ,xlsx - Microsoft Excel = ol x 哩 出 ( 亲 J 开 】 对 话 框 9 


"Te DE 选择 准备 打开 的 工作 簿 

在 Excel 2010 标签 栏 中 ， 显 
示 新 建 的 工作 表 标 签 ， 在 工作 表 
区 域 ， 显 示 一 个 的 工作 表 ， 通 过 
以 上 步骤 即 可 完成 插入 新 工作 表 
的 操作 ， 如 图 2-16 所 示 。 


插入 新 工作 表 完 成 


2-16 


由 移动 与 复制 工作 表 


在 Excel 2010 中 ， 还 可 以 根据 需要 进行 移动 和 复制 工作 表 ， 将 原 有 的 数据 备份 ， 方 便 多 
次 使 用 ， 下 面 详 细 介绍 移动 和 复制 工作 表 的 操作 方法 。 


Ch Excel 2010 思 子 表格 从 Ji 到 届 通 


在 Excel 2010 中 ， 选 择 
> [ 移动 和 复制 工作 表 】 
单元 格 大 小 选项 
4 行 高 上 .. 

国 “Nol | 在 菜单 栏 中 ， 选 择 【 文 件 】 
名 列 之 om. 
记录 主动 调整 列 亮 四 选项 卡 。 
3 高 Z 艳 -130XXXX2052-2002 | | | 默认 列 宽 (D).. ee SA 、 
| 在 【单元 格 】 组 中 ， 单 击 
5 | 高 X 艳 -130XXXX2052-2053 | | | _ 、 ee 
6 ， 孙 x 梅 -130xxxx9806-9806 | | | ER ote 【格式 】 按 钮 司 评 :: 。 
7 于 x 生 -130xxxx8114-8114 | | | E 
8 | px-130xxXXX4921-4921 | | | 重 命 名 工作 表 (R) (Ne3 | yo I 完 样 
9 ， 酒 x 华 -130xxxx8784-8784 | | 你 了 移动 或 揽 制 工 作 表 (M).. a 选择 
王 x 辉 - - | 标签 颜色 元 
rer en ee ds 
- - 硬 二 er 
一 pp 项 ,如 图 2-17 所 示 。 
就 绪 国 | 贺 四 100% || 鲁 | 锁定 羊 元 格 贞 
2=17 


A EE 弹出 移动 和 复制 工作 表 对 
工人 四 话 框 ， 进 行 复制 
rs 
下 如 渤 定 工作 表 之 前 0 在 【下 拉 选 定 工作 表 之 前 】 
区 域 中 ， 选 择 准 备 复制 到 的 
工作 表 位 首 。 
选中 【建立 副本 】 复 选项 。 


FNo3| 单 击 【 确 定 】 按 包 
匡 巡 可， 如 图 2-18 所 示 。 


[PAI 名 -1= 电话 记录 表 .xlsx - Microsoft Excel 号 回 又 


工作 表 标签 显示 Sheef 
( 2 ) ， 表 示 复 制 完成 
了 新 工作 表 
通过 上 述 方法 即 可 完成 移动 
和 复制 工作 表 的 操作 ， 如 图 2-19 
所 示 。 


n 三 于 三 .0 .00 
”| 怪异 | 称 ” .00 >.0 


> 对 齐 方式 


记录 
高 X 艳 -130XXXYX2052-2052 
XX 林 -130XXXX2066-2066 
高 X 艳 -130XXXYX2052-2053 
孙 X 梅 -130XXXX9806-9806 
王 X 生 -130XXXX8114-8 
和 xX 电 -130XXXX4921- 移动 和 复制 工作 表 完 成 
潘 X 华 -130XXXX878d4-8784 | | | 
[IK 4 | Sheetl (2) /Sheetl “Sheet2 “Sheet9 一 
就 绪 


| 
om wi 


2=19 


名 2 音 ” 省 理工 作 量 和 工作 才 台 ] 


全 珊 庆 国 重 命名 工作 表 


在 Excel 2010 中 ， 默 认 的 工作 表 名 称 为 “Sheet1”“Sheet2” 和 “Sheet3” 重 命 名 工作 表 
名 称 可 以 使 每 个 工作 表 进 行 区 分 ， 下 面 详 细 介绍 重 命名 工作 表 的 操作 方法 。 

在 Excel 2010 中 ， 选 择 准 备 重 命名 的 工作 表 标 签 ， 使 用 鼠标 右键 单 击 ， 在 弹出 的 快捷 沫 
单 中 ， 选 择 【 重 命名 】 选 项 ， 工作 表 标 签 变 为 可 编辑 状态 ， 输 入 工作 表 的 名 称 ， 在 键盘 上 按 
下 《Enter》〉 键 ， 即 可 完成 重 命名 工作 表 的 操作 ， 如 图 2-20 所 示 。 


[| 了- |= 电话 记录 表 ,xlsx - Microsoft Excel 
视图 


.中 率 | 
出 


16 | 刘 锐 X130xX 
_17 | 苏 宇 X-130XX 
18 ， 深水 x-130XX 
19 RRX-130XX 


ee 双击 准备 重 命名 的 工作 表 标 签 ， 此 时 的 工作 表 标 签 为 可 编辑 状态 ， 输 
| 入 新 的 工作 表 名 称 ， 在 键盘 上 按 下 《Enter》 键 ， 即 可 完成 快速 重 命名 工作 
表 的 操作 ， 


/此 志 量 删除 工作 表 


当 编 辑 工 作 表 时 ， 出 现 了 多 余 的 工作 表 ， 可 以 将 工作 表 进 行 删 除 ， 下 面 详细 介绍 删除 工 
作 表 的 操作 方法 。 
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加 Excel z010 电 子 志 格 MINTI 到 生男 


刘 锁 X-130XXXXT963-7963 
,17 | 苏 宇 X-130XXXX9773-9773 | | | 
18 深水 riapyxxx9795-9795 | | | | 
xx9276-9276 | | | | 
| 


四 
蝗 况 X- 
刘 欣 x-13PXxxx6796-6796 | | 


9 
20 
ul 


| 洒 “删除 工作 表 列 (C) 


本 一 一 3 有 出 除 工作 表 () 


因 | 园 呆 -已 -|= 电话 记录 去 .xlsx - Microsoft Excel 口 回 中 
文件 :se 入 0 局 公式 数据 ” 京 阅 ”视图 4A 四- 四 3 在 Excel 2010 中 选择 
加 % 未 休 "12 - 去 三 | 宇 车 押 规 A "插入 三 - 估 - 
1 准备 删除 的 工作 表 
” 可 | 斑 ' | 分"A，| 策 ， 标 址 Dr” < 00 ~ | 迪 “删除 单元 格 (D)... 
瘟 贴 板 6 字 休 对 齐 方式 数字 过 删除 工作 表 行 (R) 选中 准备 删除 的 工作 表 标 


< 


“No2 | 在 菜单 栏 中 ， 选 择 【 文 
件 】 选 项 卡 。 

“No3 | 在 【单元 格 】 组 中 ， 单 击 
展开 【删除 】 下 拉 按 钮 
E 。 

“No4 | 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 ， 选 


al 


山 


bo 


I 4b HI Sheetl (2) “Sheetl Sheet2 Sheet3 4 | Ml 


2 | 


| 国名 加 10% 中 VY 由: 


| ?i 


择 【 删 除 工作 表 】 选 项 ， 
如 图 2-21 所 示 。 


加 三 择 | 三 | 于 常规 四 
和 贴 国 - B 7 IAA 委 轩 三 外 % ， 样 民 | 单元 格 
”了 国信 -人 A 营 -| 率 率 光 ” 馈 滑 - 


二 池 在 Excel 2010 中 ， 工 作 
表 已 经 被 删除 


在 Excel 2010 中 ， 刚 刚 选 中 
的 工作 表 已 经 被 删除 ， 通 过 以 上 


1 

2 

3 高 X 艳 -130XYXXX2052-2052 
4 xX 林 -130XXXX2066-2066 
5 | 高 X 艳 -130XXXX2052-2053 
6 | 和 孙 X 梅 -130XXXX9806-9806 
7 ， 王 X 生 -130XXXX8114-8114 
8 ，” 邻 X 电 -130XXXX4921-4921 
9 ” 滔 X 华 -130XXXX8784-8784 


10 ” 王 X 辉 -130xXXXX9161-9161 
11 | 必 x 群 -130XXXX4783-4783 
12 ， 李 钟 X-130XXXX2655-2655 
13 | 马 文 Y-130XXXXd261-4261 


王 定 X-130XXXYXB019-6019 
陈 丹 X-130XXXX9342-9342 
刘 锁 X-130XXXXT7963-7963 


TD _ mr 


Tr 1 NN NT 
[KW 4 » | Sheetl /Sheet2 /Sheet3 /WH 


步骤 即 可 完成 删除 工作 表 的 操 
作 ， 如 图 2-22 所 示 。 


国 罗 学 一 点 


使 用 鼠标 右键 单 击 工 作 表 标 
签 ， 在 弹出 的 快捷 亲 单 中 ， 选 择 
【删除 】 选 项 ， 可 以 快速 的 删除 工 
作 表 。 


就 绪 | 
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面 详细 介绍 设置 工作 表 标 签 颜色 的 操作 方法 。 


;三 ] 父 置 工 作 表 标 伪 的 颜色 


在 Excel 2010 中 ， 可 以 通过 改变 工作 表 标 签 的 磊 色 ， 从 而 使 工作 表 标 签 更 加 的 显眼 ， 


F 


在 Excel 2010 中 ， 使 用 鼠标 右键 单 击 准 备 改变 颜色 的 工作 表 标 签 ， 在 弹出 的 快捷 荣 单 
中 ， 选 择 【 工 作 表 标签 闫 色 】 选 项 ， 在 弹出 的 磊 色 面板 中 ， 选 择 准备 使 用 的 颜色 ， 通 过 以 上 
步 又 即 可 完成 设置 工作 表 标 签 闫 色 的 操作 ， 如 图 2-23 所 示 。 


24 


第 2 表 ”管理 工作 舌 和 工作 表 后 


(XD:|s 电话 记录 表 .xlsx - Microsoft Excel 


1 
2 
3 | 高 X 艳 -130XXXX2052-2052 | | 
4 站 XK 林 -130YYYY2NA6-2086 | 
5 | 高 Z 艳 -13( ” 插入 QD. RAR 
6 | 孙 X 梅 -13( 国 ”删除 (D) 福王 
7 ， 于 X 生 -13( 重合 名 EE 
”EPCET | 
A (M)... 2 小 经 画面 
9 | 潘 K 华 -13( _ J ES 
Bo 王 x 这 -13( 全 章 吉 人 人 人 | 
11 | 尹 X 群 -13( 多 保护 工作 去 四 ).. ia | 
12 ， 李 钟 X-13( 工作 表 标 签 频 色 (中 | 主题 颜色 EE] 
| XX-13( Tr 
14 | 王 宇 X-13( 隐藏 | 
15 | 陈 丹 X-13( 取消 隐 荡 届 ).. 于 | 
16 | 刘 锐 xz13( 一 下 me 
二 ew +21 过 主 人 部 T 作 寺 (S) 因 一 一 天下 
M_ 4， MH| Sheetl 75neerer Smee ea 几 
标准 色 © Q (+) 
| ET TITT 
和 有 刍 单 击 工 作 表 标 答 
图 2-23 


针对 隐 源 与 显示 工作 吉 


在 Excel 2010 工作 每 中 ， 用 户 不 但 可 以 重 命名 工作 表 ， 还 可 以 对 不 想 让 别人 看 到 的 工作 
表 进行 隐藏 和 显示 的 操作 ， 下 面 详细 介绍 隐藏 与 显示 工作 表 的 操作 方法 。 


| 国 归 -EIs 电话 记录 表 .xlsx - Microsoft Excel = 口 x 
双开 后 括 入 页面 布 8 。 公式” 数据 。” 宙 赔 ”视图 a@- 加 x 本 全 在 Exce| 2010 中 ， 右键 
户 此 宋体 -12 - 皇 皇 | 二 | 全 利 规 及 | "插入 -| 三 -如 
er ed 图- 的 单 击 工作 表 标 签 
”了 | 四 -| 9-A-| 芝 -| 替 开 | 移 ” | 雪 汉 -| 
- 和 Nol | 使 用 鼠标 右键 单 击 工 作 表 
标签 。 


| 在 弹出 的 快捷 菜单 中 ， 选 
择 【 隐 藏 】 选项， 如 图 2-24 
及 未 


ool ID | 
al 
0 RR 竺 加 
$ 4 
Ca 


9 ， 洒 X 化 -131 
10 | 王 X 涟 -13I 


HAV HW| Sheetlamass 


就 绪 
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Ch Excel 2010 电 子 表格 从 Ji] 到 届 通 


此 时 ， 工 作 表 已 经 将 


【 Sheetl 】 工 作 表 隐藏 
起 来 
Excel 2010 工作 短 窗 口 出 现 新 
的 界面 ， 此 时 【Sheetl 】 的 工作 表 
被 隐藏 ， 隐 藏 工作 表 的 操作 完 
成 ， 如 图 2-25 所 示 。 


隐藏 工作 表 完 成 


姑 沙 在 Excel 2010 中 ， 右 
键 单 击 工 作 表 标签 


右键 单 击 任意 的 一 个 工 
作 表 。 

在 弹出 的 快捷 菜单 中 ， 
选择 【取消 隐藏 】 选 
项 ， 如 图 2-26 所 示 。 


2-20 


取消 相关 x 弹出 【 取消 隐藏 对 
取消 隐藏 工作 表 届 ): 话 框 ， 单 击 【 确定 】 
Sheetl 按钮 
选择 取消 隐藏 工作 表 。 
单 击 【 确 定 】 按 包 
[5 碎 ， 如 图 2-27 所 
小。 


2=27 


第 2 重 ” 筷 理工 作 油 和 工作 去 本 


TREE 生理 此 时 ， 工 作 表 已 经 旺 
-| = = 国 四 ER 示 出 来 

此 时 【Sheetl 】 的 工作 表 在 
Excel 2010 工作 狂 窗 口中 显示 出 
来 ， 显 示 工 作 表 的 操作 完成 ， 
如 图 2-28 所 示 。 


册 
人 
站 
有 

加 | 
| 

“ 归 串 

氏 
里 
- 
[| 
咖 


， 孙 X 梅 -130XXXX9806-9806 
， 于 xX 咎 -130WXYXB114-Bii4 


2=28%8 


/尖刀 快速 切换 工作 表 


工作 竹中 的 工作 表 比 较 多 ， 对 数据 进行 分 析 、 处 理 时 需要 在 多 个 工作 表 之 间 进 行 切 换 ， 


进入 Excel 工作 短 的 编辑 
界面 ， 右 键 单 击 【 切 
换 】 按钮 
SET 使 用 鼠标 右键 单 击 【 切 
国生 换 】[ 辣 按钮 。 
50. 26548246 1. 31 | 在 弹 出 的 快 捷 荣 单 中 ， 
—— 二 — 下 - 选择 【Sheet 2】 选 项 ， 


如 图 2-29 所 示 。 


Xl-&-|s 至 柑 价 格 去 .xlsx - Microsoft Excel 口 回 汉 此 时 ， 工作 表 已 经 切换 
开始 | 插入 页面 布局 公式 数据 审阅 视图 和 从 一 印 飞 
时 闪 。。 宗 体 -|2 -| | 于 | |%| [| 泊 ee 至 【 Sheet2 】 工 作 表 
eg 区 7 方式 数字 | 样式 单元 格 | /着 
ee 可 以 看 到 工作 籍 已 经 进入 工 
二 作 表 【Sheet2 】 编 辑 界 面 ， 通 过 上 


述 方法 即 可 完成 切换 工作 表 操 
作 ， 如 图 2-30 所 示 。 


| 而 加 四 100% (=) 


2-30 


中 Excel 2010 电 子 表 格 仙 帮 门 到 湛 通 


SS 使 用 快捷 键 切换 工作 表 
AAA 


在 键盘 上 按 下 组 合 键 〈《Ctrl + 〈Page Down〉 即 可 移动 到 工作 簿 中 的 
“一 张 工作 表 。 按 下 组 合 键 〈《Ctrl》 + 《Page Up〉 即 可 移动 到 工作 簿 中 的 上 
一 张 工作 表 。 


宥 熙 锦 训 -。 


也 双 冯 实践 案例 与 上 机 指导 


本 章 和 学 习 了 工作 狂 的 基本 操作 和 选择 工作 表 方 面 的 知识 ， 通 过 本 章 学 习 ， 读 者 不 但 可 以 
掌握 工作 表 的 基本 操作 ， 而 且 还 可 以 熟悉 如 何 快速 切换 工作 表 。 在 本 三 中 ， 将 结合 实际 工作 


和 应 用 ， 通 过 上 机 练习 ， 达 到 对 本 章 所 学 知识 点 的 拓展 学 习 ， 进 一 步 尝 握 和 提高 。 


; 态 站 时 使 用 EXCel 视图 方式 查看 工作 表 


在 Excel 2010 中 ， 视 图 方式 分 为 普通 视图 、 分 页 预览 视图 和 全 屏 显 示 视 图 ， 下 面 以 使 用 
全 屏幕 视图 为 例 ， 详 细 介绍 使 用 Excel 视图 方式 查看 工作 表 的 操作 方法 。 

在 Excel 2010 中 ， 选 中 【视图 】 选 项 卡 ， 在 【工作 敌视 图 】 组 中 ， 单 击 【 全 屏 显 示 】 按 
钮 辐 全 二 ， 即 可 将 工 表 视 图 以 全 屏 项 显示， 通过 以 上 步骤 即 可 完成 以 全 屏 医 视图 方式 得 看 
工作 表 的 操作 ， 如 图 2-31 所 示 。 


1 :se ;AN j 汗 L 
册 国 了 -|= 至 楼 价格 表 .xlsx - Microsoft Excel 三 口 x 
x 和 开始 插入 页 面 布 局 公式 ”数据 ” 京 阅 视图 J 4A@- 男 有 3 


| 四 分 页 预览 - 总 新 建 窗口 B | 
hi | [四 1 司 全 部 重 非 “一 | 马 中 
若 通 | 页 面 布局 I 于 加 显示 ， 显 示 比例 100% 缩放 到 部 重 排 ”一 | 六 | 保存 切换 窗口 | 实 
画 对 ER 选 定 区域 ， 团 冻 结 窗 格 - 口 “员工 作 区 


总 面积 单元 面积 价格 
108. 00 9 254. 4690049 0. 42 
88. 00 6 113. 0973355 0.78 
4 50. 26548246 | 


2=3| 
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/此 已 俐 上 冻结 工作 表 窗 格 


对 于 比较 复杂 的 大 型 表格 ， 


名 2 品 久 理工 作 网 和 工作 表 站 ] 


利 利 需要 在 滚动 浏览 表格 时 国定 显示 表 头 标题 行 ， 使 用 旋 结 


窗 格 命令 可 以 方便 地 实现 这 种 效 末 ， 下 面 详细 介绍 冻结 工作 表 窗 格 的 操作 方法 。 


PA a 学 习 计 划 .xlsx - Microsoft Excel ja 
开始 ”插入 页 面 fi 局 公式 数据 定 阅 | 视图 


关 | 国 了 6 所 有 3 日 器 后 四 性 


普通 | 页 面 布局 ] 可 ， 显示 ， 旺 示 比例 100% 缩放 到 上 国 全 部 重 排 ”| 目 ; 保存 “切换 窗口 
[ 医 | 加 区 


选 定 区 域 | | 团 | 冻 千 窗 格 工作 区 


1 讲 


工作 短视 图 显示 比例 B= 冻结 (F) | 一 

全 滚动 工作 表 其 作 部 分 时 ,保持 | 

行 和 列 可 见 (基于 当前 的 选择 )。 | 

冻结 首 行 (R) 

滚动 工作 表 其 余部 分 时 ,保持 | 

2 产品 购买 时 间 “保修 期 是 否 在 1 芋 行 可 见 。 | 

3 | 显示 器 2007/8/8 365 已 超 志 冻结 首 列 (QO | 

4 机 箱 2006/2/10 365 已 超过 滚动 工作 表 其 余部 分 时 ,保持 | 

5 | 毒 克 2008/2/10 180 已 超 志 着 列 可 见 。 | 

6 冰箱 2008/2/14 730 已 超过 怀 个 了 明 一 “ 一 7 
电 水 坦 200772714 90 已 超过 保修 期 
8 热水器 2008/2/14 90 已 超过 保修 期 


HW4 rH| Sheetl Sheet2 /sheet3 “人 二 4 T | 
| 辆 国 四 100% CC} 一 一 (+) . 
730 
(XT |s 学 习 计 划 .xlsx - Microsoft Excel 一 “日 x 
文件 开始 ”插入 页面 布局 公式 数据 ”证 阅 视图 | 人 A 了 介 一 外 3 
| 国 | 下 所 Q 本 新 建 罕 口 “ 世 Dn 


普通 | 页 面 布局 ! 小 ” 旺 示 “时 示 比例 电信 部 本 淹 保存 切换 窗口 


一作 
宏 
” 
三 


国 | > Y 上 锋 闲 结 窗 格 - 辐 B 工作 区 "> 
工作 短视 图 窗口 
Ll M 五 | 保 修 单 


5 素 克 2008/2/10 180 已 超过 保修 期 
6 冰箱 2008/2/14 730 已 超过 保修 期 
中 电 水 过 200772714 90 已 超过 保修 期 
8 热水器 200872714 90 已 超过 保修 期 
9 
10 


HH 4 Hh| Sheetl “Sheet2 “Sheet3 一 光 川 4 | Wl | 


就 绪 | 
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拆 分 工作 表 窗 口 


2.4.3 


Excel 的 窗口 是 可 以 进行 拆 分 的 ， 也 就 是 说 用 户 可 以 把 一 个 工作 表 分 成 两 部 分 ， 方 便 数 


据 比 较 、 参 考 等 操作 ， 下 面 详细 介绍 其 操作 方法 。 


人 
四 wwETZTSR 


进入 Excel 工作 簿 的 编辑 
界面 ， 单 击 【 冻结 窗 
格 】 按钮 
f Nal | 在 菜单 栏 中 ， 选 择 【 视 
图 】 选 项 卡 。 
f Ne2 | 在 【窗口 】 组 中 ， 单 击 展 
开 【 冻 结 窗口 】 下 拉 按 钮 
本 兹 车 窗 格 |。 
在 弹出 的 下 拉 按 钮 中 ， 选 
择 【 冻 结 首 行 】 选 项 ， 如 
图 2-32 所 示 。 


此 时 ， 可 以 看 到 工作 表 
首 行 已 经 冻结 
可 以 看 到 首 行 始 终 保持 不 
动 ， 方 便 查看 内 容 ， 通 过 以 上 步 
又 即 可 完成 冻结 首 行 的 操作 ， 如 
图 2-33 所 示 。 


Ch Excel 2010 电 子 老 格 内 J 站 门 到 米 通 


2008/2/14 | 


=" < 0 他 在 be 工作 湾 中 ， 拖 蝶 


购买 时 站 加 是 否 在 保 收 期 内 
ao /ope 0 这 人 人 垂直 拆 分 按钮 
200672710 过 保修 
/21 已 超过 保修 期 A 
Si 已 超过 保修 期 在 Excel 2010 中 ， 拖 搜 垂直 


到 pm 下 站 过 保 从 拆 分 按钮 吊 ， 如 图 2-34 所 示 。 


[ESE 学 习 计划 xlsx - Microsoft Excel 吕 回 3 DODPpY 此 时 ， 工作 表 已 经 饿 拆 


贿 四 应 分 开 
则 | 8 5 he: 三 sx 生生 一- : 

_ ei 区 地 | 国 a 疡 " 口 a I ， | 可 以 看 到 当前 工作 表 已 经 被 
拆 分 为 两 个 工作 表 ， 通 过 以 上 步 
又 即 可 完成 拆 分 工作 表 窗 口 的 操 
产品 | 购买 时 间 作 ， 如 图 2-35 所 示 。 

2007/8/8 已 超过 保修 期 

200672710 已 超过 保修 期 


2008/2/10 已 起 过 保修 期 
200872714 已 超过 保修 期 


200772714 已 超过 保修 期 
[| 已 超过 保修 其 


拆 分 工作 表 窗 口 完 成 
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当 1 二 
出 入 司 抽 得以 泊 


本 章 主 要 介绍 了 在 单元 格 中 输入 数据 、 快 速 输入 工作 表 数 据 、 
编辑 数据 和 撤销 与 恢复 数据 方面 的 知识 与 技巧 ， 同 时 还 讲解 了 为 单 
元 格 增加 批注 文字 ， 在 本 章 的 最 后 还 针对 实际 的 工作 需求 ， 讲 解 了 
设置 数据 有 效 性 和 利用 对 话 框 输入 数据 实例 的 制作 和 使 用 方法 。 通 
过 本 章 的 学 习 ， 读 者 可 以 掌握 输入 与 编辑 数据 方面 的 知识 ， 为 进 一 
步 学 习 Excel 2010 电子 表格 知识 韵 定 了 基础 。 


本 草 知 识 要 后 


@ 在 单元 格 中 输入 数据 
@ 快速 输入 工作 表 数 据 
O 编辑 数据 

@ 撤销 与 恢复 数据 

@ 为 单元 格 增加 批注 文字 


口 Eees 2010 电 子 表格 仙 帮 门 到 精通 


Section 


于 在 单元 格 中 输入 数据 


使 用 Excel 2010 制作 电子 表格 的 主要 任务 之 一 束 是 输入 数据 并 将 其 保存 ， 蛙 元 格 中 可 以 
输入 各 种 类 型 的 数据 和 符 写 。 用 户 可 以 根据 具体 需要 问 工作 表 输 入 文本 、 数 值 、 日 期 与 时 间 
及 各 种 特殊 和 从 写 数 据 ， 本 节 将 将 详细 介绍 在 单元 格 中 输入 数据 的 操作 方法 。 
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文 太 开 级 据 是 工作 圾 中 最 第 先 的 狼 据 基于， 在 单元 格 中 输入 最 多 的 内 容 也 古文 本 信 
恩 ， 输 入 文本 数据 的 方法 有 很 多 种 ， 下 和 耐 以 通过 编辑 栏 输入 文本 为 例 ， 其 体 介绍 相关 操 
作 方 法 。 


国 | 园 旺 - 冯 -|= 新 建 Microsoft Excel| I 作 表 -M. 一 回 名 选择 单元 格 ， 在 编辑 栏 


Ege 二 开始 ” 插入、 页 面 布 局 公式 数据 市 阅 视图 只 众 王 甸 加 


A 四 > 
有 . gong'zuo'bao'biao 在 Excel 2010 工作 每 窗口 
1 工作 报表 2 工作 包 ;工作 中 ， 单 击 准备 输入 文本 的 
[< 单元 格 ， 如 【B3 单元 
格 】。 
Ee 一 一 一 在 编辑 栏 中 的 编辑 框 中 ， 
人 Sheetl , i ee OO 一 - 给 入 准 条 输入 的 文本 ， i 
【工作 报表 】， 如 图 3-1 所 
| 未 ， 
| 园 中 -人 |= 新 建 Microsoft Excel 工作 表 -M 一 回 到 完成 操作 ， 显示 输入 文 
开始 插页 可 布衣 公式 数据 审阅 禄 四 ”人 @ 一 名 忆 本 后 的 效果 


按 下 键 禹 上 的 《Enter〉 键 ， 
即 可 完成 在 Excel 2010 单元 格 
中 ， 输 入 文本 的 操作 ， 如 图 3-2 
所 示 。 


国 拓 总 过 津 

站 在 编辑 栏 中 输入 文本 后 ， 音 
击 【 输 入 】 按 钮 v 也 可 以 在 单元 

格 中 输入 文本 。 
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有 D1 输 入 数值 数据 

在 Excel 中 可 以 输入 多 种 类 型 的 数值 数据 ， 如 输入 普通 数值 数据 、 输 入 小 数 型 数值 数据 
和 输入 货币 型 数值 数据 等 ， 下 面 分 别 介绍 输入 各 种 类 型 的 数值 数据 的 方法 。 

1， 输 入 普通 数值 数据 

输入 普通 数值 数据 的 方法 和 输入 文本 的 方法 相似 ， 即 可 以 在 编辑 栏 中 输入 ， 也 可 以 直接 


在 单元 格 中 输入 。Excel 2010 的 单元 格 中 默认 显示 11 位 有 效 数 字 ， 如 果 输 入 数字 的 长 度 超过 
11 位 ， 将 用 科学 计数 法 显示 该 数 子 ， 如 图 3-3 所 示 。 
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2， 输 入 小 数 型 数值 数据 


在 实际 工作 中 利 利 需要 使 用 小 数 型 的 数值 数据 ， 在 单元 格 中 不 仅 可 以 输入 小 效 型 数值 数 
据 ， 还 可 以 设置 小 数 型 数值 数据 的 显示 格式 。 下 面具 体 介 绍 其 操作 方法 。 


文件 == < 公式 ”数据 ”证 赔 ”视图 A@- 名 3 选择 单元 格 区 域 单 击 
四 ¥% “| 未 休 -11 ， 至 择 几 可 意 规 -| | A | 罗 || 和 姑 * 六 一 
有 区: 本 于 秋江 国 | 加 + % ，| 袜 | 单元 格 - EE 数字 【 局 动 器 】 按钮 
el le 选择 准备 进行 设置 显示 格 
Ot : 式 的 单元 格 区 域 。 
| 4 上 B E F 6 和 、 
9 选择 【开始 】 选 项 卡 。 
一 单 击 【数字 】 组 中 的 【 启 
8 动 器 】 按 钮 同 ， 如 图 3-4 
| Sheetl -Sheet2 “Sheet3 二 区 FI 所 示 。 
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C Excel 2010 电 子 表 格 MT1 门 到 精通 


弹出 对 话 框 ， 设 置 小 数 


: 的 显示 格式 
mre © 弹出 【设置 单元 格格 式 】 
, 对 话 框 ， 选 择 【数字 】 选 
而 括 


(Na2 | 在 【分 类 】 列 表 框 中 ， 选 
择 【 数 值 】 选 项 。 

“No3 | 在 【小 数位 数 】 文 本 杠 
中 ， 输 入 小 数 的 位 数 。 

f Na4 | 在 【负数 】 区 域 下方 ， 选 
择 负数 的 显示 样式 。 
(Nes| 单 击 【 和 确定】 按钮 

区 证 ]， 如 图 3-5 所 示 。 


国 | my ~ fa ~ |= 新 建 Microsoft Exce| 工作 去 M 一 器 吧 | 完成 设置 小 数 型 数值 数 
ee 据 的 显示 格式 

单元 格 区 域 中 的 小 数 型 数值 
数据 ， 按 照 设置 后 的 格式 显示 出 
来 ， 这 样 即 可 设置 小 数 型 数值 数 
据 的 显示 格式 ， 如 网 3-6 所 示 。 


数值 格式 用 于 一 般 数 字 的 表示 。 货币 和 会 计 格 式 则 提供 货币 值 计 算 的 专用 格式 。 
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加 和 右键 单 击 准备 设置 数据 显示 格式 的 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 在 弹出 的 快 
入 捷 菜 单 中 选择 【设置 单元 格格 式 】 菜 单项 ， 就 可 以 快速 打开 【设置 单元 格 


格式 】 对 话 框 。 


3， 答 入 抽 币 型 数值 数据 


输入 货币 型 数值 数据 可 以 明确 数据 类 型 和 用 途 ， 下 面 介 绍 输入 货币 型 数值 数据 的 
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符 3 吾 ” 输 TI 己 编辑 数据 也] 


选择 单元 格 区 域 ， 设 置 
货币 输入 格式 
“Nol | 选择 准备 进行 输入 货币 型 
数值 数据 的 单元 格 区 域 。 
选择 【开始 】 选 项 卡 。 
we 单 击 【 数 字 格 式 】 下 拉 列 
1900/7/31 表 框 的 下 拉 箭 月 JJ 法 。 
red | (Ne4 | 选择 【和 货币 】 选 项， 如 
图 3-7 所 示 。 


完成 设置 货币 输入 格 
式 ， 显 示 输 入 效果 
单元 格 区 域 中 的 数 全 数据 将 


货币 型 数值 数据 格式 这 样 ED 可 得 入 货币 型 数值 数据 
如 图 3-8 所 示 。 


智慧 锅 夺 如 果 需 要 在 当前 单元 格 中 反复 输入 数据 进行 测试 ， 则 可 以 在 输入 数据 
当 后 并 在 键盘 上 按 下 组 合 键 〈《Ctrl》+《〈Enter》， 这 样 可 前 单元 格 变 为 
活动 单元 格 。 


所 量 明 输入 日 期 与 时 间 


在 Excel 2010 工作 表 中 输入 日 期 与 时 间 有 两 种 方法 : I 过 设置 日 期 与 时 间 格 
式 输入 ; 为 一 种 方法 是 通过 手工 输入 。 下 面 分 列 予 以 详细 介 


1， 通过 设置 日 期 与 时 间 格 式 输 入 


把 Excel 工作 表 中 的 单元 格 设置 为 日 期 或 时 间 格式 后 ， 输 入 数字 即 可 显示 为 日 期 或 时 
间 ， 下 面 以 设置 单元 格 时 间 格 式 为 例 ， 详 细 介绍 其 操作 步骤 
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-让 ts 
【 启动 器 ) 按钮 
选中 准备 输入 时 间 格 式 的 单 
”元 格 ， 如 “B2” 单 元 格 。 
选择 【开始 】 选 项 卡 。 
一 国 司 | 人 e3] 在 【数字 ] 组 中 ， 单 击 【 启 
.00 主 虽 动 器 】 榨 负 丽 如 图 gs 
所 示 。 


弹出 对 话 框 ， 设 置 时 间 
输入 格式 

弹出 【设置 单元 格格 式 】 
对 话 框 ， 选 择 【 数 字 】 选 

1 项 卡 。 

民 拭 时 信守/ 和 区] 上 在 分 类 列表 框 中 ， 选 择 

和 【时 间 】 列 表 项 。 

在 【类 型 】 列 表 框 中 ， 选 

De etl Si 择 准备 使 用 的 时 间 样 式 类 
型 。 

单 击 【 和 确定】 按钮 


王 确 证 ]， 如 图 3-10 所 示 
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返回 工作 表 编辑 界面 ， 
输入 时 间 数 字 

返回 到 工作 表 编 辑 界面 ， 在 
选中 的 单元 格 中 输入 准备 使 用 的 
时 间 数 字 ， 如 输入 【12】 按 下 键 
答 入 时 间 数 字 盘 上 的 《Enter) 键 完 成 输入 ， 如 
图 3-11 所 示 。 
“Sheet2 “Sheet3 川 | Wh 
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「 四 新 建 Microsoft Exce| 工作 表 - Microsoft Excel 号 器 殖 完成 设置 时 间 格式 5 品 
示 设 置 效果 

可 以 看 到 表格 中 的 数字 已 经 
目 动 显 示 为 刚刚 设 定好 的 时 间 格 
式 ， 这 样 即 可 完成 设置 日 期 与 时 
间 格 式 输入 的 操作 ， 如 图 3-12 所 
人 小。 
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2， 通过 于 工 输入 


在 Excel 2010 单元 格 中 ， 也 可 以 手工 输入 日 期 和 时 间 ，Excel 目 动 识别 日 期 和 时 间 格 式 。 
在 同一 单元 格 中 ， 用 户 还 可 以 同时 输入 日 期 与 时 间 ， 但 日 期 与 时 间 之 间 需 要 使 用 键盘 上 的 空格 
键 隔 开 ， 否 则 将 会 被 视 为 文本 ， 如 “在 单元 格 中 输入 2012/5/1212:40 (注意 日 期 与 时 间 之 间 用 
键 栓 上 的 空格 键 隔 开 )， 在 Excel 2010 中 显示 2012/S/1212:40”， 如 图 3-13 所 示 。 


Ey 新 建 Microsoft Exce| 工作 专 - Microsoft Excel 号 回 中 
YY 
王 


C2 he- | 2012/5/12 12:40:00 
外 B 


C D E 


一 
[ 201275712 12:40] 目 
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区 计 插入 特殊 符号 


在 Excel 2010 工作 表 输 入 文本 和 其 他 数据 的 过 程 中 ， 有 时 候 需 要 在 单元 格 中 插入 一 些 符 


号， 来 共同 完成 文档 的 输入 。 下 面 将 其 体 介绍 插入 特殊 符号 的 操作 方法 。 


国 | 园 可 -总 -|1= 新 建 Microsoft Exce| 工作 表 - Microsoft Ex.， 一 回 中 


选中 单元 格 ， 单 击 【 符 
引 国 国 训 让 多 国信 4 号 ) 按钮 
数据 ” 表格 | 图 片 间 贴 画 … | 图 表 | 迷你 图 | 切片 器 | 超 链接 | 文本 | 符号 
i - 和 选中 准备 插入 特殊 符号 的 单 
元 格 ， 如 【C2】 单 元 格 。 
选择 【插入 】 选 项 卡 。 
f Ne3 | 在 【符号 】 组 中 ， 单 击 
【符号 】 按 钮 98， 如 图 3-14 
所 示 。 


0 
| 图 回 四 100% 
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弹出 对 话 框 ， 设 置 准备 
应 用 的 特殊 符号 

(Nal | 弹出 【符号 】 对 话 框 ， 选 
择 【 特 殊 符 号 】 选 项 卡 。 

“No2 | 在 【字符 】 列 表 框 中 ， 选 
择 准 备 应 用 的 特殊 符号 。 

(Ne3| 单 击 【 插 和 入】 按钮 
D@]， 加 图 3-15 所 
示 。 


完成 插入 特殊 符号 ， 显 
示 插入 后 的 效果 

选中 的 特殊 符号 已 被 插入 到 

单元 格 中 ， 这 样 即 可 完成 插入 特 

殊 符号 的 操作 ， 如 图 3-16 所 示 。 
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Section 


了 EE 对 快速 输入 工作 表 数 据 


在 Excel 工作 表 输 入 数据 的 过 程 中 ， 经 和 党 出 现 单 元 格 中 大 量 内 容 的 重复 或 者 有 规律 的 数 

据 。 这 时 可 以 利用 目 动 填充 的 方法 快速 完成 数据 的 输入 ， 目 动 填 充 功 能 是 Excel 的 一 项 特殊 
功能 ， 利 用 该 功能 可 以 将 一 些 有 规律 的 数据 或 公 陈 方便 快速 地 填充 到 需要 的 单元 格 中 ， 从 而 
提高 工作 效率 。 本 下 将 详细 介绍 快速 输入 工作 表 数 据 的 操作 方法 。 


; 妨 有 快速 输入 相同 的 数据 


如 果 准 备 在 一 行 或 一 列表 格 中 快速 输入 相同 的 数据 时 ， 那 么 可 以 使 用 填充 柄 快速 输入 相 
同 数据 ， 下 和 面具 体 介 绍 快速 输入 相同 数据 的 操作 方法 。 


区 | 园 晤 -名 -|= 2008 年 运动 系列 销售 报表 - Microso ”号 
开始 ” 播 入 页面 布局 


B 和 
i 


国 | 园 9 - -|= 2008 年 运动 系列 销 千 报表 - Microso.。 二 回 多 
开始 插入 ”页 面 布局 公式 数据 审阅 视图 四 呈 辐 


D 
2010 年 运动 系列 销售 报表 
运动 服 运动 裤 运动 鞋 


加 | Bd 
公式 数据 证 阅 视图 处 一男 实 


第 3 前 ” 辐 ] 1 与 编辑 数 椭 [3 


选中 准备 输入 相同 数 


据 的 单元 格 
选中 准备 输入 相同 数据 的 
单元 格 ， 如 图 3-17 所 示 。 
国 指 点 术 津 


”填充 柄 是 位 于 选 定单 元 格 或 


单元 格 区 域 右 下 方 的 小 墨 方块 ， 
把 鼠标 指针 指 回 填充 柄 ， 当 鼠标 

昌 针 变 为 “十 ”形状 时 ， 回 下 拖 
动 鼠 标 即 可 快速 填充 数据 。 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


鼠标 指针 移动 至 单元 

格 右 下 角 的 填充 柄 上 

把 鼠标 指针 移动 至 单元 格 

区 域 右 下 角 的 填充 柄 上 ， 此 时 

鼠标 指针 变 为 “十 ”形状 ， 如 
图 3-18 所 示 。 


| 杂 | 国 人 9 马 : |= 2008 年 运动 系列 销售 报表 - Microso.。 号 回 器 
开始 ”插入 页 面 布 局 公式 数据 审阅 视图 只 从 一 中 实 
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二 快速 输入 序列 数据 


在 Excel 2010 中 ， 有 些 数据 是 有 序 的 ， 如 编号 、 日 期 等 ， 输 入 这 些 数据 可 以 使 用 填充 柄 


完成 快速 填充 相同 数 
据 ， 显 示 填 充 后 效果 


单 击 并 回 下 拖 动 填充 柄 
至 准备 拖 动 的 目标 位 置 ， 可 
以 看 到 【A3: A5】 单 元 格 区 
域 中 的 数据 都 已 被 填充 了 相 
同 的 数据 ， 通 过 上 述 方法 即 
可 完成 快速 输入 相同 数据 的 
操作 ， 如 图 3-19 所 示 。 


本 2010 电 子 表 蔚 央 刀 门 到 畏 通 


工具 进行 填充 。 首 移 在 填充 区 域 的 前 两 个 单元 格 中 输入 数据 ， 然 后 使 用 填充 柄 即 可 完成 快速 
输入 序列 数据 ， 下 面 上 其 体 介绍 快速 输入 序列 数据 的 操作 方法 。 


好 输入 序列 数据 ， 选 中间 
元 格 区 域 
在 准备 输入 序列 数据 的 两 
个 起 始 单元 格 中 ， 输 入 数 
【季度 二 】 
© 选中 【季度 一 】 和 【季度 
图 3-20 二 】 单 元 格 区 域 ， 如 图 3-20 
”所 示 。 : 
单 击 并 拖 动 鼠标 指针 至 
目标 位 置 
单 击 并 向 下 拖 动 鼠标 至 准备 
拖 动 的 目标 位 置 ， 如 拖 动 至 【B6 
单元 格 】〗， 通 过 上 述 方法 即 可 完成 
使 用 填充 柄 快速 输入 序列 数据 的 
控 作 如 图 .3-21 所 未 。 


图 3-21 


:< 蝶 。 在 多 个 单元 格 中 填充 相同 的 数据 


知 起 饮品 选择 多 个 单元 格 ， 在 其 中 一 个 单元 格 中 输入 数据 ， 然 后 按 下 键盘 
旧 局 有 PP 堆 上 的 《Ctr1〉+ 《Enter〉 组 合 键 ， 即 可 为 所 用 选中 的 单元 格 中 添加 相同 


的 数据 。 


3.2.3 过 对 话 框 目 定 义 输入 数据 


如 条 目 动 质 允 功能 无 法 满足 用 户 的 需要 ， 那 么 用 户 可 以 通过 对 话 框 目 定 义 需 充 数 据 。 目 
定义 设置 的 填充 的 数据 可 以 更 加 准确 ， 更 加 快速 地 帮助 用 户 完成 数据 录入 工作 。 下 面具 体 介 
绍 通过 对 话 框 日 定义 输入 数据 的 操作 方法 。 
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第 3 章 ”和 辆 [与 编 种 涩 杨 和 


六 | 园 人 -+|= 新 建 Microsoft Exce| 工作 表 - Microsoft Excel = 癌 x 
公式 数据 ”审阅 ”视图 SA- 四 3 


选择 【 文件 】 选 项 卡 ， 

单 击 【 选项 ) 命令 按钮 

在 功能 区 中 选择 【文件 】 
选项 卡 。 


检查 问题 。 容 : 一 
残障 人 士 难以 阅读 的 内 容 f Ne2 | Backstase 袖 加 本 : 
帮助 保存 文件 时 ， 将 生动 删除 履 性 和 个 人 | No2 | 在 ge 宙 图 中 年 十 
2 0 | 【和 选项】 命令 按钮 
] 午 ; 震 自 《和 全 


[La 天 |， 如 图 3-22 所 
示 。 


版 本 
时 今天 13:14 (自动 保存 ) 


弹出 对 话 框 ， 单 击 【 纺 
na 辑 自 定义 列表 】 按钮 


贺 引 些 动画 反 傅 人) 


ht ANol | 弹出 【Excel 选项 】 对 话 
ro 框 ， 选 择 【 高 级 】 选 项 


刘 的 所 有 六 性 忆 )， Ry a 

mm] 在 【常规 】 区 域 下 方 ， 单 击 

DD Wom 【编辑 自 定义 列表 】 按 钮 
到 咱 载 河 三 地 风 有 点 于 | 的 数控 淹 厅 (二 1 的 玫 过 和 圳 贡 要 ， ao9 一 - 


序 赴 由 于 排尿 向 届 放 床下 的 再 要 = 日 十 必 殖 要 凶 》 如 图 3—23 
DA 
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条 孙 弹出 对 话 框 ,设置 自 定 
Woo 义 序 列 内 容 
"OO a 弹出 【 自 定义 序列 】 对 话 
a =, 框 ， 在 【 目 定 义 序 列 】 列 
辐 月 革 月 ，7 表 杠 中， 选择 【新 序列 】 
列表 项 。 


按 Enter 分 隔 列表 条 目 。 


机 在 【输入 序列 】 文 本 框 中 
输入 准备 设置 的 序列 ， 如 


输入 【第 一 季度 一 第 四 季 
图 3-24 度 】。 


(No3| 单 击 【 添 加 】 按 钮 
CaJ， 如 图 3-24 所 
示 。 


口 excel z01o 电 子 志 语 MI 到 情 


显示 刚刚 输入 的 新 序列 


自 定义 序列 还 ) : 输入 序列 (E): 


这 | et eh 机 Thu, Ee 3 ^ 一 2 md 已 被 添加 
列 二 | 帅 除 m) | 
让 可 以 看 到 刚刚 输入 的 新 序列 
js 放 已 被 添加 到 【 自 定义 序列 】 中 ， 
2 确认 操作 后 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 


[确定 |， 如 图 3-25 所 示 。 


从 单元 格 中 导入 序列 CI): $B$1: $B$2 


全 


在 单元 格 中 输入 设置 好 
的 自 定义 填充 内 容 
返回 到 工作 表 编 辑 界面 ， 在 
准备 使 用 填充 序列 的 单元 格 中 ， 
输入 设置 好 的 目 定 义 填 充 内 容 ， 
如 【第 一 季度 】)， 如 图 3-26 所 
让 


PA 新 建 Microsoft Exce| I 作 表 M..。 一 回 中 
pt 开始 插入 页 面 布局 公式 数据 审阅 视图 吕 加 一 印 丈 
上 5 vY(®” XY 坟 | 第 一 季度 

B 家 D E EF 


输入 设置 好 的 目 定 义 填 充 妆容 容 


MW 4 bh| Sheetl “Sheet2 “Sheet3 A 和 4 i 30 
| 图 回 四 100% 
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| 国人 -|s 新 建 Microsoft Exce| I 作 表 M..。 一 回 中 
kx 对 开始 插入 页 面 布局 公式 数据 定 阅 视图 吕 加 一 印 丈 
A5 -@ 到 | 第 一 季度 v 


I ee ed 用 国 5 E 
5 | 党 一 革 


拖 动 鼠标 至 目标 位 置 进 
行 填充 
选中 准备 填充 内 容 的 单元 格 


6 | 义 域 ，3 属 鼠 标 拒 多 去 十 

7 反动 鼠标 至 目标 位 置 进行 填充 乳 la 

sa 一 充 柄 上 ， 拖 动 鼠 标 到 目标 位 置 进 
站 让 和 行 填充 ， 如 图 3-27 所 示 。 

4 NI Sheetl Sheet2 “Sheet3 |4 | 咱 | al 


向 外 拖 动 选 定 区 域 , 可 以 .。 | 国 回 四 100% ) 


释放 鼠标 ， 显 示 填 充 后 
的 效果 
释放 鼠标 ， 可 以 看 到 准备 填 
充 的 内 容 已 经 被 填充 至 所 需 的 列 
中 ， 通 过 上 述 方法 即 可 完成 使 用 对 
话 框 填充 数据 的 操作 ， 如 图 3-28 
所 示 。 
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第 3 前 。” 输 ] 与 编辑 改 奖 3) 


编辑 数据 
使 用 Excel 2010 编辑 工作 表 时 ， 常 常 需要 输入 大 量 的 数据 ， 难 免 会 有 输入 错误 的 数据 或 


者 需要 对 已 有 数据 进行 修改 ， 这 样 就 需要 进行 编辑 数据 ， 如 移动 数据 、 复 制 数据 、 修 改 数 
据 、 删 除数 据 和 和 奉 找 与 奉 换 数据 等 。 本 节 将 详细 介绍 编辑 数据 的 相关 知识 及 操作 方法 。 


4 顺丰 硕 明 移动 数据 


在 创建 工作 表 时 ， 为 了 提高 工作 效率 ， 和 币 需 要 移动 或 复制 单元 格 中 的 内 容 到 其 他 位 
置 。 移 动 数 据 是 指 把 数据 从 一 个 单元 格 移动 到 为 一 个 单元 格 中 。 下 面具 体 介绍 移动 数据 的 操 
作 方 法 。 


| 加 O77E:|s 计算 机 - Microsoft Excel 三 日 x 、 、 
EN 会 5 让 ^@-m D001 选择 [开始 ] 选项 卡 ， 
下 | = 11 - 至 | 宇 : 


EE 单 击 【 剪 切 ) 按钮 
选择 准备 移动 数据 的 单元 

格 ， 如 选择 单元 格 【B3 ]。 
二 rr 选择 【开始 】 选 项 卡 。 


夺 算 机 王岳 J 弘 9 班 【前 切 】 按 钮 %， 如 图 3-29 
商务 英语 05 级 10 班 所 示 
05 级 9 班 kL A 
| 


4 川 | 
转 回 四 150% CO) 


局 \ 
是 局 
图 叫 
, 沽 [ 
四 
性 
| 
项 
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FE i HH Microsoft Ba a 全 学 选择 目标 单元 格 单 击 
EO 和 [ 粘贴 】 按钮 


[cr 
Ah 了 _ < = 至 三 > 易 ” 7 站 ml vv 一 、 

a A es “Nel | 选择 目标 单元 格 ， 如 选择 
as | 对 HT 方式 6 泌 加 单元 格 【B5 】。 


选择 【开始 】 选 项 卡 。 

班级 在 【剪贴 板 】 组 中 ， 单 击 
,05 级 9 班 【粘贴 】 按 钮 所， 如 图 3-30 
所 示 。 


i 


ll 

型 
过 | 
尚 
史 | 
> 

© 
0 

号 
员 


旬 仲 咱 
最 四 
和 
芽 

fo 


eet2 ， 中 
选 定 目标 区 域 ， 然后 按 ENTER 或 选择 “粘贴 " 四 150% (一 ) 
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Ch Excel 2010 电 子 于 格 估 几 门 到 入 通 


PA a 计算 机 - Microsoft Excel No Mx. 
文件 开始 ”插入 ”页 面 布局 公式 数据 圳 阅 视图 和 一 印 


友 j 计算 机 


系 别 班级 
计算 机 05 级 9 班 


商务 英语 


05 级 9 班 
05 红 N 于 
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完成 移动 数据 操作 ， 显 
示 移 动 后 的 效果 
通过 以 上 方法 即 可 完成 移动 
数据 的 操作 ， 单 元 格 B3 中 的 数据 
移动 到 单元 格 B5 中 ， 如 图 3-31 
所 示 。 


于 复制 数据 


在 编辑 工作 表 时 ， 经 常 出 现 多 个 蛙 元 格 中 内 容 的 大 量 重 复 ， 这 时 可 以 利用 复制 的 方法 简 
单 、 快 捷 地 完成 工作 表 中 重复 数据 的 出 现 。 数 据 复 制 的 操作 方法 与 数据 移动 的 操作 方法 基本 


相同 ， 下 面 将 具体 介绍 复制 数据 的 操作 方法 。 


日 0: Ga » |= 计算 机 - Microsoft Excel 


fe < 


系 别 班级 
计算 机 05 级 9 班 

05 级 9 班 
商务 英语 ”05 级 10 班 
本 


i 


3 32 


飞人》 选择 [ 开始 ] 选项 卡 ， 
单 击 【 复制 】 按钮 

| 选择 准备 复制 数据 的 单元 

格 ， 如 选择 单元 格 【B5】。 

选择 【开始 】 选 项 卡 。 

在 【剪贴 板 】 组 中 ， 单 击 
【复制 】 按 钮 名， 如 图 3-32 
所 示 。 


计算 机 - Microsoft Excel 
文件 开始 插入 抽 面 布局 公式 数据 京 阅 视图 


计算 机 05 级 9 机 | Ll 


KH 4 Hh| Sheetl | Sheet2 /Sheet3 /7 < ml 0 
选 定 目标 区 域 ， 然 后 按 ENTER 或 选择 “粘贴 围 回 四 150% Cr 人 () ， 
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选择 目标 单元 格 区 域 ， 
单 击 【 粘贴 】 按钮 
| 选择 准备 进行 粘贴 的 单元 
格 区 域 ， 如 选择 单元 格 区 
域 【D1: D4]】。 
选择 【开始 】 选 项 卡 。 
在 【剪贴 板 】 组 中 ， 单 击 
【粘贴 】 按 钮 号 ， 如 图 3-33 
所 示 。 


第 3 副 。 输 与 编辑 数据 器] 


完成 复制 数据 操作 ， 显 
示 复 制 后 的 效果 
通过 以 上 方法 即 可 完成 复制 
数据 的 操作 ， 单 元 格 区 域 D1: D4 
人 中 填充 了 单元 格 B5 中 的 数据 ， 如 
玖 3-34 图 3-34 所 示 。 


珊 忆 遇 修改 数据 


如 果 单 元 格 中 的 数据 出 现 错误 或 者 需要 修改 ， 可 以 在 单元 格 或 者 编辑 位 进行 修改 ， 下 和 而 
以 在 编辑 栏 中 修改 数据 为 例 ， 介 绍 修改 数据 的 操作 方法 。 


ee 选择 单元 格 ， 将 光标 定 
位 到 编辑 栏 中 
选择 准备 修改 数据 的 单元 
格 ， 如 选择 单元 格 【C4】。 
将 光标 定位 到 编辑 栏 中 ， 
如 图 3-35 所 示 。 


En pe 在 编辑 栏 中 修改 数据 ， 
开始 ”插入 ”页 面 布局 公式 数据 定 阅 视图 儿 品 男 实 
单 击 【 输入 )】 按钮 
在 编辑 栏 中 ， 删 除 原 始 数据 
并 输入 准备 修改 的 数据 。 
单 击 【 输 入 】 按 钮 只 ， 选 


111 择 的 单元 格 中 将 显示 修改 
Ce ET 后 的 数据 ， 这 样 即 可 完成 修 
改 数据 的 操作 ， 如 图 3-36 

所 示 。 


se 使 用 鼠标 移动 单元 格 


Ne 将 鼠标 指针 移动 到 选中 单元 格 的 边框 附近 ， 当 饼 标 指针 变 为 农 图 标 ， 
中 号 太太 单 击 并 拖 动 鼠 标 至 目标 单元 格 即 可 移动 单元 格 中 的 数据 ， 
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Ee 2010 电 子 表 格 仙 几 门 到 精通 


珊 亏 量 出 除 数据 


如 朱 单 元 格 中 输入 错误 数据 或 者 需要 删除 单元 格 中 的 数据 时 ， 可 以 将 该 单元 格 中 的 数据 
清除 ， 下 面具 体 介绍 删除 数据 的 操作 方法 。 


因 | 回 可 -人 -1> Book2 - Microsoft Excel 中 X. 
文件 - 布局 公式 数据 训 阅 视图 和 加 一 印 


选择 单元 格 ， 选 择 【 清 
除 内 容 】 菜 单项 

选择 准备 删除 数据 的 单元 
格 ， 如 选择 单元 格 【C4 】。 

选择 【开始 】 选 项 卡 ， 

(No3 | 在 【编辑 】 组 中 ， 单 击 
【清除 】 投 钮 ,23。 

在 弹出 的 菜单 中 ， 选 择 
【清除 内 容 】 菜 单项 ， 如 
图 3-37 所 示 。 


国 | 回 加" els Book? - Microsoft Exce = 加 和! 完成 删除 数据 操作 ， 显 


开始 ”插入 页 面 布局 公式 数据 审阅 视图 只 各 一 印 史 2 
a 示 删 际 效果 


通过 以 上 方法 即 可 完成 删除 
数据 的 操作 ， 单 元 格 C4 变 为 空 
和 白 ， 如 图 3-38 所 示 。 
l12» 132 96 
除数 据 75 


101 111 130 86 


ea DE TT 6 
EE ET 
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zz ”使 用 右键 快捷 六 申 删 际 汶 据 


x < 在 准备 删除 数据 的 单元 格 上 单 击 鼠标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 ， 选 
知 巧 刨 喜 i de 
择 【 删 除 】 菜 单项 ， 可 以 快速 删除 数据 。 


夺 查找 与 符 换 效 据 


在 Excel 2010 中 ， 如 采 工 作 表 的 内 容 楷 多 ， 从 中 得 阅 或 修改 一 条 数据 会 很 不 方便 。 使 用 
但 找 与 蔡 换 数据 功能 ， 可 以 快速 找到 需要 奏 阅 或 修改 的 数据 ， 从 而 可 以 提高 工作 效率 。 下 面 
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第 3 章 ” 输 ] [与 编 相 汉 个 三] 


将 分 别 予 以 详细 介绍 查找 与 替换 数据 的 操作 方法 。 
1.， 查找 数据 


在 编辑 数据 较 多 的 工作 表 时 ， 使 用 Excel 2010 的 查找 功能 可 以 快速 定位 所 需 的 数据 。 下 
面 以 但 找 工 作 短 【 学 生成 绩 表 】 中 ， 有 关 【82】 的 数据 为 例 ， 介 绍 碍 找 数 据 的 操作 方法 。 


fm 园林- 已-|= 学 生成 绩 表 - Microsoft Excel 号 加 又 | N 
文件 瞩 让 S 1 sl 401》 选择 [ 开始 ] 选项 卡 ， 
| 是 为 宋体 14 > ee of S&S 辆 王 - 向 > 单 击 ( 查找 和 选择 按 
#5 UA 数字 mA 样式 | - 钮 
J A 
竟 贴 析 字体 5 打开 准备 得 找 数据 的 工作 
Al -CG 到 | 学 生成 绩 表 人 转 到 (@). } 台 〗 选 项 
| 4 al 5 | CC | » | 定位 条 件 (S).… 去 ， 选 搓 【 开 始 】 选 项 
学 生成 绩 表 ee 上 卡 ， 
- 语文 ”数学 英语 ”物理 swzw (Ne2 | 在 【编辑 】 组 中 ， 单 击 
3 | 122 132 136 96 条 件 个 式 IO ee 
E I 【查找 和 选择 】 按钮 名 ， 
M4 Ph| Sheet5 Sheet6 | Sheet? A [4 A 数据 验证 (V) 在 弹 出 的 汪 单 中 》 选 择 
本 ES 【查找 】 菜 单项 ， 如 图 3-39 
3-39 所 示 。 
弹出 对 话 框 ， 设 置 准备 
查找 的 内 容 


| “Nol | 弹出 【查找 和 替换 】 对 话 

框 ， 选 择 【查找 】 选 项 卡 。 

“No2 | 在 【查找 内 容 】 文 本 框 
中 ， 输 入 准备 查找 的 数 
值 ， 如 输入 数字 【82 

f Ne3 | 单 击 【查找 全 部 】 按 钊 
[本 9， 如 图 3-40 所 示 。 


如 小 完成 查找 数据 操作 ， 显 
和 示 查找 到 的 数据 

z 可 以 看 到 准备 查找 的 数据 已 
gp 经 出 现在 对 话 框 下 方 的 列表 框 
a 中 ， 通 过 上 述 方法 即 可 完成 查找 


工作 表 名称” 单元 格 ” 值 ”公式 数据 的 操作 ， 如 图 3-41 所 示 。 
学 生成 绩 表 . xlsx Sheet7 
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1 个 单元 格 被 找到 
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本 2010 电 子 志 格 从 刀 门 到 精通 


快速 打开 【 醒 乒 利 蔡 换 】 对 话 框 


在 Excel 2010 工作 短 窗 口中 ， 按 下 组 合 键 《Ctrl1》+《F)， 也 可 以 弹出 
【查找 和 替换 】 对 话 框 。 


ss 
智慧 饥 变 


2.， 蔡 换 数 据 
使 用 Excel 的 替换 功能 可 以 将 符合 查找 条 ee 下 面 


以 将 数据 【 张 华 】 痊 换 为 数据 【 李 华 】 为 例 ， 有 具体 介绍 蔡 换 数据 的 操作 方法 。 


学 生成 绩 表 - Microsoft Excel| 


器 2 


国 | 加 9 -ls 
EY me 人 数 证 网 视图 A@- 辐 3 选择 【 开始 】 选 项 卡 ， 
委 bh 单 击 【 查找 和 选择 】 按 
a , -RS 已 a es 忆 了 钮 
英 贴 板 wi 3 ie 过 A). d i 
hd 到 | 张 化 区” 转 到 (G).. I 准 备 符 换 数 据 的 工 作 
定位 条 件 (S) ， 和 选择 合 】 这 项 
1 学生 大 绩 志 Cn 表 ， 选 择 【 开 始 】 选 项 
> 姓名 语文 ”数学 英语 物理 由 注 (MI 卡 。 
| 3 李 轨 122 132 136 96 | 科 件 格式 (O 人 Pe ， 单 十 【 奉 
| 张 华 | 82 90 98 75 saw i J J be 
-一 上 M Sheet5 Sheet6 | Sheet? 一 一 二 数据 验证 (V) 找 和 选择 】 按钮 总 .。 
ren 在 弹出 的 菜单 中 ， 选 择 
图 3-42 【替换 】 菜 单项 ， 如 图 3-42 
所 示 
Be 证 证 弹出 对 话 框 ， 设 置 准备 
CT 1 ) 替换 的 内 容 
查找 内 容 名: | 张 华 回 一 
彰 换 为 @ [这 的 口 弹出 【查找 和 符 换 】 对 话 
框 ， 选 择 【和 替换】 选项 
关闭 一 


: 3 


图 3-43 


EX 


Microsoft Excel 


Excel 已 经 元 后 搜索 并 进行 了 1 处 背 换 。 
确定 


下 而 


图 3-44 


卡 。 
在 文本 框 中 ， 输 入 准备 查 
找 内 容 和 替换 的 内 容 。 
“No3 | 单 击 【全 部 替换 】 按 钮 

| 全 部 普 换 向 |， 如 图 3-43 所 
二 示 对 话 框 ， 单 击 
【 确定 】 按 钮 


弹出 提示 对 话 框 ， 提 示 

【Excel 已 经 完成 搜索 并 进行 了 1 

处 奉 换 。】 信 息 ， 单 击 【 确 定 了 】 
| 确定 按钮， 如 图 3-44 所 示 。 


PA 人 :|= 学 生成 绩 表 - Microso ft Excel ee 全 孙 完成 蔡 换 数据 操作 ， 显 
开始 ”插入 ”页面 布局 公式 数据 宗 阅 视图 加 一 印 
示 蔡 损 到 的 数据 


返回 到 工作 表 编 辑 界 面 ， 可 
以 看 到 原 工 作 表 中 的 数据 【 张 
华 】 已 经 饭 督 换 为 数据 【他 华 】 
通过 上 述 方 法 即 可 完成 蔡 换 数据 
的 操作 ， 如 图 3-45 所 示 。 
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EE 撤消 与 恢复 数据 


使 用 Excel 2010 编辑 工作 表 时 ， 如 果 在 输入 数据 时 输入 错误 或 者 将 数据 误 删 ， 不 必 重 新 
输入 数据 ， 可 以 通过 使 用 Excel 中 的 撤消 与 恢复 功能 纠正 错误 ， 本 节 将 详细 介绍 撤消 与 恢复 
数据 的 操作 方法 。 


蕊 亲 撤消 操作 


Excel 2010 会 记录 用 户 对 数据 的 修改 和 编辑 的 步 又 ， 当 用 户 操作 错误 时 ， 可 以 通过 撤消 
数据 退回 前 一 个 或 者 前 几 个 步 又 。 下 面具 体 介 绍 撤消 数据 的 操作 方法 。 


0 了 打开 工作 短 ， 在 单元 格 
区 域 中 输入 数据 
启动 Excel 2010， 打 开工 作 
竹 ， 在 单元 格 区 域 Al1: El 分 别 
中 输入 数据 【1、2、3、4、5】 
如 图 3-46 所 示 。 


条 单 击 [ 拖 消 ] 按钮 , 完 
成 撤消 数据 操作 

在 【快速 访问 】 工 具 栏 中 
单 击 【 撤 消 】 按 钮 品 -|。 

通过 以 上 方法 即 可 完成 撤 
消 数 据 的 操作 ， 编 辑 区 中 
最 后 输入 的 数据 被 撤消 ， 
如 图 3-47 所 示 。 


.1 J croso ft Excel ET 
开始 插入 允 加 局 公式 数据 证 阅 视图 了 介 一 男 3 


Mn Shectl /Shoeto oneets Zopeed a 
| 轿 回 四 100% 忆 ) 
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加 excel z010 电 子 表 阁 MT1 门 到 汪 胃 


3.4.2 WES 


如 果 在 编辑 工作 表 的 过 程 中 进行 了 错误 的 撤消 操作 ， 可 以 使 用 恢复 数据 按钮 对 数据 进 
行 恢复 。 下 面具 体 介绍 恢复 数据 的 操作 方法 。 


(XD.+&|s 学 生成 绩 表 - Microsoft Excel = GB x 


始 。 插入 ”页面 布 局 公式 数据 证 阅 视图 人 一 辐 匀 O01 单 击 【快速 访问 ] 工具 
栏 中 的 【 恢复 】 按 钮 
单 击 【 人 快速 访问 】 工 具 栏 中 
的 【恢复 】 投 钮 外，Excel 将 恢复 
最 后 撤消 的 一 项 操作 。 如 图 3-48 


所 示 。 
| 图 回 园 100% CC 一 (0) . 
图 3-48 
FA 学 生成 绩 表 - Microsoft Excel = Do x 完成 恢复 数据 操作 ， 是 
开始 ”插入 页面 布局 公式 数据 京 阅 视图 四 一 印 飞 四 
Fl - 5 示 恢 复 效 果 
Ts Te To iT 通过 以 上 方法 即 可 完成 恢复 
2 ” ”| 数据 的 操作 ， 编 辑 区 中 最 后 撤消 
- 的 数据 已 经 被 恢复， 如 图 3-49 所 
5 A 
6 
7 本 
MH 4 VW| Sheetl -Sheet2 “Sheet3 sheeth]d | Ml | a0 
| 转 回 四 100% (= 一 


图 3-49 


批注 是 添加 在 单元 格 中 用 于 解释 说 明 的 注释 信息 ， 在 编辑 工作 表 的 过 程 中 可 以 为 单元 格 
添加 批注 ， 对 已 添加 的 批注 可 以 进行 添加 、 编 辑 和 删除 等 操作 ， 本 市 将 详细 介绍 为 单元 格 增 
加 批注 文字 的 相关 操作 方法 。 


胃 为 时 元 格 增加 批注 


在 编辑 工作 表 时 可 以 为 其 中 具有 特殊 合 义 的 单元 格 添加 批注 ， 进 而 为 此 单元 格 注释 相关 
下 面具 体 介绍 为 单元 格 增加 批注 的 操作 方法 。 


第 3 章 ” 输 本 与 编辑 数据 [六 


-|s 学 生成 绩 表 - Microsoft Excel Mo My 、 a , 
二 | O01 了 选择 单元 格 , 单 击 【 新 


筷 信息 检索 ， 卖 简 转 繁 


方 同 司库 | 稍 科 RN | 本 对 Er6 全 j 居 :=Tres 入 和 Nel | 打开 工作 短 ， 选 择 准 备 添 
加 批注 的 单元 格 。 

选择 【审阅 】 选 项 卡 。 

(Ne3 | 在 【批注 】 组 中 ， 单 击 
【新 建 批注 】 按 钮 号 ， 如 
图 3-50 所 示 。 


开始 ”插入 ”页面 布 局 公式 数据 定 阅 视图 了 介 呈 四 3 


-Meetpel 日 Ee 输入 批注 


物理 。 总 成 绩 | 弹出 批注 框 ， 在 其 中 输入 
个 96 486 批注 信息 。 
选择 编辑 区 任意 单元 格 完 
成 输入 批注 ， 如 图 3-51 所 
示 。 


|= 学 生成 顷 夫 - Mlicrosoft Excel 二 夯 误 完成 增加 批注 操作 ， 品 


公式 ”数据 市 阅 视图 中 他 王 四 加 


示 批注 效果 
斩 理 ” 总 成 绩 | 人 Nel| 添加 批注 的 单元 格 的 右上 
96 486 方 出 现 红色 批注 标识 


鼠标 指针 指向 添加 批注 的 单 
元 格 时 即 显示 批注 信息 ， 这 
样 即 可 完成 添加 批注 的 操 
作 ， 如 图 3-52 所 示 。 


i 如 果 准 备 一 直 显 示 单 元 格 的 批注 ， 首 先 需 要 选择 要 显示 批注 的 单元 
格 ， 然 后 在 【批注 】 组 中 单 击 【显示 /隐藏 批注 】 按 钮 加 ， 即 可 一 直 显 示 该 


单元 格 的 批注 ; 单 击 【显示 所 有 批注 】 按 钮 况 即 显示 工作 表 中 所 有 批注 。 


[CE Excel 2010 电 子 表 格 从 JI 门 到 精通 


于 编 辑 或 删除 批注 


在 Excel 2010 工作 竹中 ， 如 果 对 批注 中 的 文字 不 满意 或 不 再 使 用 单元 格 批 注 ， 那 么 可 以 


重新 对 其 进行 编辑 或 删除 。 下 面 将 分 别 予 以 详细 介绍 编辑 和 删除 批注 的 操作 方法 。 
1， 编辑 批注 


为 单元 格 添加 批注 后 ， 可 以 根据 需要 编辑 、 修 改 批注 中 的 内 容 和 设置 批注 的 格式 。 下 面 
具体 介绍 编辑 批注 的 操作 方法 。 


| 加 只 -全 -|= 学 生成 顷 表 - Microsoft Excel ee 下 于 于 > 
开始 ”搬入 页 面 布局 ”公式 数据 | 京 阅 加 一 印 丈 
鞭 拼 写 检 查 ” 莘 繁 转 简 说 济 鳃 保护 工作 表 贱 亿 PF 并 共享 工作 秒 


001》 选择 单元 格 , 单 击 【 编 
辑 批注 】 按 乌 
人 Tel | 打开 工作 短 ， 选 择 准备 纺 


设 信息 检索 ，” 壹 简 转 答 3- 忆 和 的 保护 工作 乱 叙 允许 用 户 编辑 区 域 
窗 有 同义词 库 | 芽 简 每 转 换 


校对 中 文 简 繁 转换。 语言 


由 和 bv - 了 十 吕 vy v2 一 … 
B D E F 辑 批 注 的 单元 格 o 
2 姓名 语文 数学 英语 物理 总 成 绩 


选择 【审阅 】 选 项 卡 。 

f Ne3 | 在 【批注 】 组 中 ， 单 击 
【编辑 批注 】 按 钮 局 ， 如 
图 3-53 所 示 。 


122 132 136 96 486 


[ 丙 日 9-Q-|s 学 生成 绩 表 - Microsoft Exce| 号 回 多 哩 出 批注 杠 ， 输入 新 的 


对 开始 ”插入 页面 布局 公式 数据 京 阅 视图 吕 加 一 印 丈 


批注 信息 
弹出 批注 框 ， 在 其 中 输入 
新 的 批注 信息 。 


Di < 个 选择 编辑 区 任意 单元 格 完 
4 成 编辑 批注 ， 如 图 3-54 所 
示 . 


| 一 Sheet5 Sheet6 | Sheet7 ALA? 让 
单元 格 A4 批注 者 NO-19 i 图 回国 100% 
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因 | 加 只- 总 -|= 学 生成 线 表 - Microsoft Excel 口 回 中 
开始 ”插入 页面 布局 公式 数据 京 阅 视图 9 了 但 四 3 


完成 编辑 批注 操作 ， 显 
示 编辑 后 的 效果 
鼠标 指针 指向 修改 批注 的 
单元 格 即 显示 新 的 批注 信息 ， 
这 样 即 可 完成 编辑 批注 的 损 
作 ， 如 图 3-55 所 示 。 


单元 格 A4 批注 者 NO-19 | 轿 回 四 100% (CC) 
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2， 删除 批注 


如 条 不 需要 使 用 批注 对 单元 格 进行 解释 说 明 时 ， 可 以 将 单元 格 中 的 批注 删除 ， 使 工作 短 
简洁 干净 。 下 面具 体 介 绍 删除 批注 的 操作 方法 。 


国 加 轨 v 人 "|= 学 生成 绩 表 - Microsoft Excel 三 回 多 、 
274 
开始 ”插入 ”页面 布 局 ”公式 ”数据 | 京 阅 Ou- O01 了 选择 单元 格 单 击 【 删 
ws， 3 /ES shed hid 除 批注 】 按钮 
纲 信息 检索 繁 简 半 繁 。 一 4 一 下 多 吃 驹 保 PI 作 答 独 
二 同 义 语 库 竹简 村 革 坎 | | 向 


园 力 失 I 人 符 莹 - 打开 工作 短 ， 选 择 准 备 删 
EE 除 批注 的 单元 格 。 

“No2 | 选择 【审阅 】 选 项 卡 。 

人 No3| 在 【批注 】 组 中 ， 单 击 
【删除 批注 】 按钮 名 ， 如 
图 3-56 所 示 。 


国 日 0- en eeetpel = = | 3 完成 出 除 批注 操作 ， 显 
4 对 开始 插入 页面 布局 公式 数据 证 阅 视图 ”办 一 印 飞 _ 间 
示 删 际 后 的 效 有 果 
通过 以 上 方法 即 可 完成 删除 
批注 的 操作 ， 此 时 选中 的 单元 格 
中 的 批注 已 被 删除 ， 如 图 3-57 所 
不 。 
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EmRmstie 


本 章 学 习 了 在 单元 格 中 输入 数据 、 快 速 输入 工作 表 数 据 、 编 辑 数据 、 撤 消 与 恢复 数据 和 
为 单元 格 增加 批注 文字 方面 的 知识 ， 通 过 本 章 学 习 ， 读 者 不 但 可 以 掌握 输入 数据 的 操作 ， 而 
且 还 可 以 熟悉 编辑 数据 的 方法 。 在 本 节 中 ， 将 结合 实际 工作 和 应 用 ， 通 过 上 机 练习 ， 达 到 对 
本 章 所 学 知识 点 的 拓展 学 习 ， 进 一 步 掌 握 和 提高 。 


在 本 章 中 介绍 了 输入 与 编辑 数据 方面 的 知识 ， 下 面 将 结合 实践 应 用 ， 上 机 练习 设置 数据 
有 效 性 的 具体 操作 。 通 过 本 市 练习 ， 读 者 可 以 进一步 对 编辑 数据 有 更 加 深入 的 了 解 。 


设置 数据 有 效 性 


Ch Excel 2010 电 子 表格 从 Ji] 到 届 通 


在 编辑 Excel 工作 表 时 ， 用 户 可 以 通过 设置 数据 有 效 范 围 ， 减 少数 据 得 入 的 错误 程度 ， 
下 面 将 详细 介绍 设置 数据 有 效 性 的 操作 方法 。 


看 
PA 学 生成 绩 表 - Microsoft Excel 已 回 又 


开始 ”插入 页 面 布局 ”公式 2 Oo- 辐 3 0 了 选择 单元 格 区 域 单 击 


au 国 | 了 < 时 9 [ 数据 有 效 性 ] 按钮 
让 3 人 列 册 除 必 


选择 准备 进行 设置 数据 有 
效 性 的 单元 格 区 域 。 

单 击 【数据 】 选 项 卡 。 

f Ne3 | 在 【数据 工具 】 组 中 ， 单 
击 【 数 据 有 效 性 】 按 钮 
到 ， 如 图 3-58 所 示 。 


排序 和 秘 选 


9 弹出 对 话 框 ， 选 中 允许 
用 户 输入 的 什 
人 hel | 弹出 【数据 有 效 性 】 对 话 
框 。 在 【有 效 性 条 件 】 区 
域 中 ， 单 击 【人 允许】 下 拉 


箭头 国 . 
在 弹出 的 下 拉 菜 单项 中 ， 
[| 对 有 同样 谨 置 的 上 所有 其 他 单元 格 应 用 这些 更 孜 站 ) 选择 准备 允许 用 户 输入 的 
] 束 类 
所 示 。 
图 3-59 
; 国 | ”如 小 显示 整数 设置 ， 设 置 多 
a 许 用 户 输入 的 大 小 值 
有 效 性 邓 件 Re 
允许 凶 ): 显示 【整数 】 设 置 。 在 
上 【数据 】 下 拉 菜 单 中 ， 选 择 
全 国 , 【 介 于 】 下 拉 沫 单项 。 
< 一 国 | 在 【最 小 值 】 文 本 框 中 ， 
最 大 值 3 本 输入 准备 允许 用 户 输 入 的 
iQ 加 
9 1 O 
[| 对 有 同样 襄 置 的 上 所 有 其 届 单 元 格 应 用 人 这些 更 改 全) - 0 如 下 1 人 
。 在 【最 大 值 】 文本 框 中 输 
入 准备 允许 用 户 输入 的 最 
图 3-60 大 值 ， 如 【30】)， 如 图 3-60 


所 未 。 


第 3 前 ”办 ] 1 与 编辑 数 闫 {加 


因 | 国信 7:|s 学 生成 绩 表 - Microsoft Exce| 口 回 及 


开始 搬入 页面 布局 公式 数据 京 阅 视图 人 一男 3 


CS， 输入 值 非法 。 
恒 “全” 其 他 用 户 已 经 限定 了 可 以 输入 该 单元 格 的 数值 。 
重 斌 面 [取消 帮助 0 0 

HH [上 UU/O 一 一 一 
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利用 对 话 框 输入 数据 


3.0.2 


完成 设置 数据 有 效 性 ， 
显示 限制 输入 的 效果 


当 用 户 在 【学 号 】 单 元 格 区 域 
中 ， 输 入 的 数值 大 于 所 设置 的 数值 
【30】 时 ， 系 统 会 弹出 对 话 框 ， 提 
示 【 输 入 值 非法 ， 其 他 用 户 已 经 限 
定 了 可 以 输入 该 单元 格 的 数值 。】 
信息 ， 这 样 即 可 完成 设置 数据 有 效 
性 的 操作 ， 如 图 3-61 所 示 。 


在 本 章 中 介绍 了 和 输入 与 编辑 数据 方面 的 知识 ， 下 面 将 结合 实践 应 用 ， 上 机 练习 利用 对 话 
框 输入 数据 的 具体 操作 。 通 过 本 市 练习 ， 读 者 可 以 进一步 对 输入 数据 有 更 加 深入 的 了 解 。 

在 Excel 2010 中 输入 数据 时 ， 可 能 需要 输入 大 量 部 分 重复 的 有 序数 据 ， 如 设备 编号 、 员 
工 编号 和 学 生 学 号 等 。 为 了 减 小 工作 量 ， 防 止 输入 错误 ， 可 以 在 【设置 单元 格格 式 】 对 话 杠 
中 设 年 目 定 义 填充 格式 ， 然 后 用 “填充 顶 ” 快 速 输入 带 有 部 分 重复 的 有 序数 据 。 下 面 将 其 体 


介绍 利用 对 话 框 输入 数据 的 操作 方法 。 


到 加 池 生 成因 要 - Nicroso ft Encel 全 加 寻 
国 国 在 局 。 公开 。 由 语 。 定 闪 视图 名 籽 呈 加 
本 品 。 案 你 -|a1 到 | 面 w BE +， 如 加 王 
RN 顺 " 到 了 了 "| 上 甘 要 沁 测 ” 骆 名 ， 杜 式 站 元 情 六 
"| 四- 鼻 " | 要 -| 站 红 | 各 名 沸 = 
Eh 7 A < bi 

By - 看 | | . | 
斋 区 [ 员 0 区 E [Pp 有 已 
1 学 生成 杜 蚕 
| | 请 误 构 学 | 物理 | 
EE 132 136 6 486 
4 张 华 832 B81 5 有 75 336 
5 功 遍 101 111 130 26 1 
| Th 本 | Sheetl ,Sheniy 面 下 响 hemts | 4 
[| 二 回国 100 四 局 


选择 单元 格 ， 单 击 数字 


[ 启动 器 ] 按钮 
打开 工作 矫 ， 选 择 准备 输 
入 数据 的 单元 格 。 


单 击 【开始 】 选 项 卡 。 
在 【数字 】 组 中 ， 单 击 【 启 
动 器 】 按 钮 下 ， 如 图 3-62 


3-62 = 
所 未 。 

数字 50 [边框 | 壤 充 | 保护 Oes 1 ， 芭 奔 
分 类 (C): _ Ne _ 

I 义 数 字 格 式 

站 nr 1 : 好 村 单元 

9 5 参 有 和 本 弹出 【设置 单元 格格 式 】 对 

子 记 数 9.0 目 


# #0. 00 


一 冰 玉 0 ;_ 玉 -天 机 0_ ;_ "一 @_ 

_ 米 大 襟 0.00_ ;_*- 奉 窒 0.00_ ;_* "一 "7? ;_@_ 
0 

大 机 0.00_ ;条 - 共 机 0.00_ ;和 一 9 ;_@_ 
1 一 林 襟 0 

; [红色 ]-## #0 


基 莫 


## 
苛 


以 现 有 格式 为 基础 ， 生 成 自 定 义 的 数字 格式 。 
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话 框 ， 选 择 【 数 字 】 选 项 卡 。 

在 【分 类 】 下 拉 列 表 框 中 
选择 【 自 定 义 】 选 项 。 

在 【类 型 】 文 本 框 中 输入 自 
定义 格式 的 类 型 【"LBGZ- 
XX2012"@"CT"), 

单 击 【和 确定】 按钮 
一， 如 图 3-63 所 示 。 
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公式 数据 


京 阅 


视图 


一 | 回 2 
了 人 一男 
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0 
转 回 四 _100% 
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在 单元 格 中 输入 数据 ， 
按 《Enter》 键 


在 单元 格 B3 中 输入 数据 
“001” 后 按 下 (Enter〉 键 ， 如 
图 3-64 所 示 。 


2 姓名 
3 李 
4 张 华 

5 | 薛 凯 

6 | 刘 亮 亮 
7 杨 云 
8 姜 树 


重信 LBGZ-XX2012001CJ 


3-04 
因 | 园 可 -已 -|= 学 生成 绩 表 - Microsoft Excel 三 器 x Dae 拖 动 填充 柄 进行 复制 数 
开始 插入 页 面 布局 公式 数据 证 阅 视图 v 了 一 外 3 ; 


据 


B3 中 的 数据 目 动 填充 为 
“LBGZ-XX2012001CJ”， 选 中 B3 
单元 格 。 移 动 妥 标 指针 全 单元 格 
右 下 角 ， 使 鼠标 指针 变 为 填充 
柄 ， 单 击 并 回 下 拖 动 鼠标 指针 指 
目标 位 置 复 制 数据 ， 释 放 鼠 标 左 
键 ， 如 图 3-65 所 示 。 


文件 开始 ”搬入 页面 布局 


公式 数据 


国人 -BI= 学 生成 绩 表 - Microsoft Excel 


审阅 


3-00 


完成 利用 对 话 框 输入 数 
据 ， 显 示 输入 效果 
通过 以 上 方法 即 可 完成 利 
用 对 话 框 输入 数据 的 操作 ， 如 
图 3-66 所 示 。 


国 指 点 未 ; 


在 【类 型 】 文 本 框 中 输入 日 


定义 类 型 时 ， 把 数据 的 相同 部 分 
用 “mm” 包含 ， 不 同 的 部 分 用 
OO 代替 。 


守业 
前 玫 格 。、 森 和 才 芍 吴 作 


本 章 内 容 导读 


本 章 主 要 介绍 了 选择 单元 格 、 行 和 列 ， 移 动 与 复制 单元 格 ， 揪 
入 单元 格 ， 合 并 与 拆 分 单元 格 ， 插 入 行 与 列 方面 的 知识 与 技巧 ， 同 
时 还 讲解 了 调整 列 宽 与 行 高 和 显示 与 隐藏 行 或 列 方面 的 知识 ， 在 本 
章 的 最 后 还 针对 实际 的 工作 需求 ， 讲 解 了 删除 单元 格 和 合并 后 居中 
显示 实例 的 制作 和 使 用 方法 。 通 过 本 章 的 学 习 ， 读 者 可 以 掌握 单元 
格 、 行 和 列 的 操作 方面 的 知识 ， 为 进一步 学 习 设 置 单元 格 与 数据 格 
式 知 识 竟 定 了 基础 。 


本 草 知识 要 后 


选择 单元 格 、 行 和 列 
@ 移动 与 复制 单元 格 

a 插入 单元 格 

O 合并 与 拆 分 单元 格 

插入 行 与 列 

O 调整 列 宽 与 行 高 

@ 显示 与 隐藏 行 或 列 
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Section 


选择 单元 格 、 行 和 列 


在 Microsoft Excel 2010 中 ， 单 元 格 是 组 成 表格 的 最 小 单位 ， 单 个 数据 的 输入 和 修改 都 是 
在 单元 格 中 进行 的 ， 单 元 格 的 命名 是 按照 其 所 在 的 行 和 列 来 俞 名 的 ， 本 节 将 重点 介绍 选择 单 
元 格 、 行 和 列 方面 的 知识 与 操作 技巧 。 


Ee 克 择 单个 单元 格 

在 Excel 2010 中 ， 选 择 特定 的 单元 格 ， 是 编辑 数据 的 基本 操作 ， 下 面 介绍 选择 单个 单元 
格 的 操作 方法 。 

在 选择 单个 单元 格 时 ， 将 鼠标 指向 要 选中 的 单元 格 并 单 击 ， 通 过 以 上 方法 即 可 完成 选择 
该 单元 格 的 操作 ， 如 图 4-1 所 示 。 


角 本 人 迁 择 时 元 格 区 域 


在 Excel 2010 中 ， 在 编辑 特定 区 域 数 据 时 ， 用 户 衣 先 需 要 将 这 一 区 域 的 单元 格 全 部 选 
中 ， 下 面 介绍 选择 单元 格 区 域 的 操作 方 渤 。 

在 选择 单元 格 区 域 时 ， 从 要 选中 单元 格 区 域 的 天 上 角 开 始 拖 动 鼠 标 ， 经 过 要 选中 的 单元 
格 ， 然 后 释放 鼠标 左 键 ， 通 过 以 上 方法 即 可 完成 选择 单元 格 区 域 的 操作 ， 如 图 4-2 所 示 。 


远 择 单元 格 区 域 的 
起 始 单元 格 位 置 并 


拖 动 鼠标 。 


选择 单元 格 区 域 的 终 
点 单元 格 位 置 并 释放 
鼠标 左 键 。 


平均 值 : 48.83333333 “计数 :6 求 和 : 293 .. 


4-2 


第 4 和 量 ” 时 元 若 、 行 和 下 有 振作 也 


远 定 不 连续 的 多 个 里 元 格 区 志 


智慧 销 圳 在 选择 不 连续 的 多 个 单元 格 区 域 时 ， 用 户 在 键盘 上 按 下 《Ctrl》 键 不 放 ， 然 后 在 
日 芋 针 全。 Excel 表格 中 依次 单 击 鼠 标 左 键 ， 选 中 要 选 定 的 单元 格 区 域 ， 通 过 以 上 操作 方法 即 可 和 
定 不 连续 的 多 个 单元 格 区 域 。 


站 由 选择 整 行 长 整 列 

在 Excel 2010 中 ， 用 户 可 以 对 表格 中 的 特定 行 或 特定 列 进行 数据 编辑 操作 ， 下 面 介绍 选 
择 整 行 或 整 列 的 操作 方法 。 

1， 选择 整 行 


需要 选 定 一 整 行 单元 格 时 ， 将 鼠标 指 加 要 选 定 的 一 行 单元 格 左 侧 的 行 标题 中 ， 当 鼠标 指 
针 变 为 叶 形 状 时 单 击 ， 通 过 以 上 方法 即 可 完成 选择 整 行 的 操作 ， 如 图 4-3 所 示 。 


| 识 | 工作 香 1 - Microsoft Exce| 


2.， 选择 整 列 


需要 选 定 一 整 列 单元 格 时 ， 将 鼠标 指 加 要 选 定 的 一 列 单元 格 上 侧 的 列 标题 中 ， 当 鼠标 指 
针 变 为 4 形状 时 单 击 ， 通 过 以 上 方法 即 可 完成 选择 整 列 的 操作 ， 如 图 4-4 所 示 。 


工作 等 1 - Microsoft Excel 


2 
选择 列 标题 并 单 击 
攻 国 
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EE 


在 Microsoft Excel 2010 中 ， 单 元 格 是 可 以 移动 和 复制 的 。 用 户 可 以 将 特定 单元 格 中 的 数 
据 移 动 到 其 他 单元 格 中 ， 或 者 将 某 一 单元 格 中 数据 复制 ， 然 后 粘贴 其 他 单元 格 或 单元 格 区 域 
中 ， 本 节 将 重点 介绍 移动 与 复制 单元 格 的 操作 方法 与 技巧 。 


; 即 角 时 移动 单元 格 


在 Excel 2010 中 ， 用 户 可 以 将 当前 单元 格 中 的 数据 ， 快 速 转移 到 其 他 单元 格 中 去 ， 下 而 
介绍 移动 单元 格 的 操作 方法 。 


四 工作 等 1] - Microsoft Excel 乙 | 2 选 中 准 第 移 动 的 单 元 
局 岳 动 鼠标 


将 鼠标 指针 指 问 需要 移动 的 
单元 格 处 ， 当 鼠标 指针 变 为 尿 形 状 
时 ， 单 击 鼠 标 并 进行 拖 动 操作 ， 
如 图 4-5 所 示 。 


将 移动 的 单元 格 拖 动 指 
定位 置 ， 释 放 刁 标 
拖 动 单元 格 后 ， 将 移动 的 间 
元 格 拖 动 指定 位 置 后 ， 释 放 鼠 
标 ， 通 过 以 上 方法 即 可 完成 移动 
单元 格 的 操作 方法 ， 


多 记 复 制 单 元 格 


在 Excel 2010 中 ， 用 户 可 以 根据 需要 将 当前 单元 格 中 的 数据 ， 快 速 复 制 到 其 他 单元 格 中 
去 ， 下 面 介绍 复制 单元 格 的 操作 方法 。 


第 4 瘟 ”单元 族 、 行 和 下 的 杉 作 人] 


[ROSS 
国 I-M 和 -1 -A 加"-%， 匡 攻 季 选中 准备 复制 的 单元 
iD 了 评 今 - 翁 - 莉 - 银 江 攻 格 ， 然 后 右键 单 击 


将 鼠标 指针 指 癌 需要 复制 的 
单元 格 处 并 右键 单 击 ， 在 弹出 的 
快捷 来 单 中 ， 选 择 【 复 制 〗】 深 单 
项 ， 如 图 4-7 所 示 。 


| [其 | 工作 短 1 - Microsoft Exoal 全 小 选中 准备 粘贴 数据 的 音 
1 "AA 时 -% I 元 格 并 右键 单 击 
9-A- Eas ON 将 鼠标 指针 指向 需要 粘贴 数 
二 EL 司 | 。 据 的 单元 格 处 并 右键 单 击 ， 在 弹 
着 莹 切中 出 的 快捷 菜单 中 ， 单 击 【 粘 贴 】 


按钮 昌 ， 如 图 4-8 所 示 。 


Bly 
显示 粘 巾 的 数据 值 
粘贴 数据 后 ， 用 户 即 可 查看 
粘贴 的 数据 值 ， 通 过 以 上 操作 方 


法 即 可 完成 复制 单元 格 的 操作 ， 
如 图 4-9 所 示 。 


国 多 学 一 忌 
在 键盘 上 按 下 组 合 键 〈Ctdl) + | 
4C》 也 可 复制 单元 格 。 


束 远 择 尽 据 区 城中 第 一 个 里 元 格 


选中 工作 表 任 意 一 个 单元 格 ， 在 键盘 上 按 下 组 合 键 《〈《Ctrl 》+ 
时 《Home》， 这 样 即 可 选择 数据 区 域 中 第 一 个 单元 格 . 
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在 Microsoft Excel 2010 中 ， 如 果 在 单元 格 中 输入 数据 后 ， 需 要 在 有 数据 的 单元 格 周围 添 
加 其 他 内 容 ， 用 户 可 以 通过 插入 单元 格 的 方式 来 达到 操作 目的 ， 本 节 将 重点 介绍 插入 单元 格 


的 操作 方法 。 


“过 有 大量 插入 空白 时 元 格 


在 Excel 2010 中 ， 用 户 可 以 快速 插入 单个 空 日 单元 格 ， 方 便 用 户 添 加 数据 ， 下 面 介 绍 插 


宇 白 单元 格 的 操作 方法 。 


加 产品 订 愉 过 - Microsoft Excel ee 


电视 ABR 
B 冰箱 ABB 


可 二 | Sheetl ， MT “Shi 


选择 任意 单元 格 并 
右键 单 击 ， 在 快捷 
菜单 中 ,选择 【 插 
入 】 菜单 项 

右键 单 击 准备 插入 空白 单 

元 格 的 任意 单元 格 ， 在 弹出 的 

快捷 菜单 中 ， 选 择 【 插 入 】 菜 

单项 ， 如 图 4-10 所 示 。 


. 
了 洛 动 单元 格 右 称 代 ) 
这 寺 音 二 相 下 移 人 | 


弹出 【 插入 】 对 话 
框 ， 选 择 【 活动 单 
元 格 下 移 】 选 项 
弹出 【插入 】 对 话 框 ， 
选择 【活动 单元 格 下 
移 】 单 选项 。 
Ne2 | 单 击 【 确 定 】 按 铅 
[本 ， 如 图 4-11 
所 示 。 


电视 


i, 
MH| Sheetl et -一 : dl 吊 
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返回 工作 表 ， 插 入 
一 个 空白 单元 属 
返回 到 工作 表 中 ， 在 选中 
的 单元 格 上 方 插入 一 个 空白 
单元 格 ， 通 过 以 上 方法 即 可 
完成 插入 空白 单元 格 的 操 
作 ， 如 图 4-12 所 示 。 


昭 4 王 ”里 元 施 、 行 和 下 四 大 作 个] 


: 届 志 恬 明 插入 勇 切 的 单元 格 


在 Excel 2010 中 ， 用 户 可 以 将 筋 贴 状 态 中 的 单元 格 插入 到 指定 的 单元 格 区 域 中 ， 下 面 介 
绍 插入 副 切 的 单元 格 的 操作 方法 。 


工作 得 1 - Microsoft Excel 选择 准备 剪 切 的 单元 格 
并 石 键 音 击 
右键 单 击 准 备 斑 切 的 单元 
格 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 ， 选 择 
【前 切 】 菜 单项 ， 如 图 4-13 所 
个 。 


选择 准备 插入 剪 切 的 音 
元 格 并 右键 单 击 
右键 单 击 准备 插入 前 切 的 单 
元 格 ， 如 【C1】， 在 弹出 的 快捷 采 
单 中 ， 选 择 【插入 剪 切 的 单元 
格 】 菜 单项 ， 如 图 4-14 所 示 。 


剪 切 的 单元 格 被 插入 到 
指定 的 位 置 
返回 到 工作 表 中 ， 在 选中 的 
单元 格 左 侧 ， 插 入 剪 切 的 单元 格 
内 容 ， 通 过 以 上 方法 即 可 完成 插入 
前 切 的 单元 格 的 操作 ， 如 图 4-15 
所 示 。 


4-15 


SN 选 定 全 部 申 元 格 
PP 四 _ | 
将 鼠标 指针 指向 表格 中 行 标 题 与 列 标题 交叉 的 “3 区 域 ， 然 后 鼠标 单 


矢 呈 
冒 部 饮 于 击 ， 这 样 既 可 选 定 全 部 单元 格 ， 
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‘第 久 计 插入 复制 的 里 元 格 


在 Excel 2010 中 ， 用 户 可 以 将 复制 状态 中 的 单元 格 插入 到 指定 的 单元 格 区 域 中 ， 下 面 介 


绍 插入 复制 的 单元 格 的 操作 方法 。 


国 工作 等 1 - Mif Fr 天 上 Fa 
| 甘草 切口 


组 ”复制 (Q) 
苞 。 粘 贴 选 项 - 
到 人 E 
同志 月 | Shel 选择 性 粘贴 (S).. 
插入 四 .. 


| 
加 
3 
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选择 准备 复制 的 单元 格 
并 右键 单 击 
右键 单 击 准备 复制 的 单元 
格 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 ， 选 择 
【复制 】 菜 单项， 如 图 4-16 所 
No 


加 工作 短 1 - Microsott 站 揪 入 上 复制 的 单元 格 (E) 


售 选 [E) 
排序 (QQ) 
通 插入 批注 (M) 
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删除 (D).. 图 
清除 内 容 册 | 
清除 内 容 (N) 二 


k 


kp | 


选择 准备 插入 复制 的 音 
元 格 并 右键 单 击 
右键 单 击 准备 插入 复制 的 音 
元 格 ， 如 【B1】， 在 弹出 的 快捷 菜 
单 中 ， 选 择 【 插 入 复制 的 单元 
格 】 玉 蛙 项 ， 如 图 4-17 所 示 。 


插入 本 由 
证 


© 3 单元 悄 下 入 ny 


弹出 【 插入 粘贴 】 对 活 
框 ， 选 择 活动 单元 格 厂 

移 单 选项 
“Rel | 弹出 【插入 粘贴 】 对 话 
框 ， 选 中 【活动 单元 格 右 

移 】 选 项 。 
CR ] 单 击 【 确 定 】 按 乌 
[E 辐 ,如 图 4-11 所 示 。 


复制 的 单元 格 被 插入 到 
指定 的 位 置 
返回 到 工作 表 中 ， 在 选中 的 单 
元 格 左 侧 ， 插 入 复制 的 单元 格 内 
容 ， 通 过 以 上 方法 即 可 完成 插入 
复制 的 单元 格 的 操作 ， 如 图 4-15 
所 示 。 


第 4 量 ”里 元 区 、 和 下 的 媒人 占 ] 


Section 


区 逐 遇 合并 与 拆 分 单元 格 


在 Microsoft Excel 2010 中 ， 单 元 格 作为 表格 的 基本 单位 ， 是 可 以 任意 的 合并 或 拆 分 的 ， 
用 户 可 以 根据 绘制 表格 的 需要 ， 任 意 组 合 单 元 格 的 合并 与 拆 分 的 形式 ， 本 节 将 重点 介绍 合 3 
与 拆 分 单元 格 方面 的 知识 与 操作 技巧 。 


El 合并 时 元 格 


在 Excel 2010 中 ， 合 并 单元 格 是 指 将 名 干 个 单元 格 合并 成 一 个 单元 格 ， 下 面 介绍 合并 单 


元 格 的 操作 方法 。 
于 Lx Py BB |= 工作 簿 1 - Microsoft Excel 和 、 — 
ee eh “了 交 择 单元 格 区 域 , 在 对 
六 于 二 2 于 2 到 人 a 
Ey i -| 三 | 王 ， 9 k 六 所 十 所 
下 加 i TI - | 丰 = 三 二 区 并 单元 恪 】 菜单 项 
se i ee | fl | 打开 工作 表 后 ， 选 中 准备 
i EF Oa | 合并 成 一 个 单元 种 的 年 元 
| ea | 格 区域 ， 如 【Al: C2】. 
1 “es 、 
一 早 击 【开始 】 选 项 卡 。 
: 在 【对 齐 方式 】 组 中 ， 单 
| Sheetl 一 Sheet2 , Sheet3 PI GE I 全 立 拉 
二 RE 和 并 后 居中 】 下 拉 按 
图 4-20 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 ， 选 


择 【 合 并 单元 格 】 沫 单 
项 ， 如 图 4-20 所 示 。 


将 单元 格 区 域 合并 成 一 


个 单元 格 
通过 以 上 操作 方法 即 可 完成 


合并 单元 格 的 操作 ， 如 图 4 -21 所 


个 。 
国 指 点 玉 津 


LSheet3 Toh 可 合并 单元 格 时 ， 包 括 合并 后 
| 图 | 居中、 跨越 合并 、 合 并 单元 格 三 
种 方法 。 
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中 Excel 2010 电 子 表 格 仙 帮 门 到 湛 通 


0 y 作 拆 分 蛙 元 格 


拆 分 单元 格 是 指 将 合并 后 的 一 个 单元 格 拆 分 为 徊 干 个 单元 格 ， 下 面 介 绍 拆 分 单元 格 的 操 


作 方 法 。 


吉 
必 区 

> 

准 

让 

| 

审 

UL 

总 出 
| 
信 | 
中 


| Sheetl Sheet2 Sheet3 A 4 山 
| 国 回 四 . 100% (一 
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加 | 国定 -7 芒 |= 工作 短 1 - Microsoft E... 


EE a -| = 国 = 守 |%| | 闻 
和 洋 式 | 单元 榨 
三 合并 后 居中 (O) 
3 体 5 对齐 方式 | 国 跨越 合并 内 

并 ~ 1 友 | 国 合 并 单元 格 IM 
4 | 8B | 5c | 人 扩 | 国王 取消 单元 格 合并 (U) 


选择 单元 格 区 域 ， 在 对 


齐 方式 组 中 ， 选 择 【 取 
消 单元 格 合并 】 菜 单项 
合并 单元 格 后 ， 选 中 要 拆 
分 的 合并 后 的 单元 格 。 
f Na2 | 单 击 【 开 始 】 选 项 卡 。 
在 【对 齐 方式 】 组 中 ， 单 
击 【 合 并 后 居中 】 下 拉 按 
钮 。 
在 展开 的 下 拉 菜 单 中 ， 选 
择 【 取 消 单元 格 合并 】 菜 
单项 ， 如 图 4-22 所 示 。 


将 合并 的 单元 格 ， 拆 分 
为 多 个 单元 格 
通过 以 上 操作 方法 即 可 完成 
拆 分 单元 格 的 操作 ， 如 图 4-23 所 
不 。 


国 指 点 玉 津 


拆 分 单元 格 ， 一 般 是 将 合 


的 单元 格 拆 分 还 原 为 原 有 的 单元 


本 
SBECIONM 


县 插入 行 与 列 


在 Microsoft Excel 2010 中 ， 用 户 可 以 根据 绘制 表格 的 需要 ， 在 工作 表 中 插入 一 行 或 一 列 


第 4 重音 元 熙 、 和 下 的 媒人 癌 


的 单元 格 ， 本 节 将 重点 介绍 在 Excel 2010 中 插入 行 与 列 方面 的 知识 与 操作 技巧 。 


451 


在 Excel 2010 中 ， 用 户 可 以 任意 插入 一 整 行 的 单元 格 ， 方 便 用 户 输入 数据 ， 下 面 介 绍 插 


入 整 行 单元 格 的 操作 方法 。 


清 降 内 容 (N) 
停 选 {E) 
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选择 任意 单元 格 并 右键 


单 击 ， 在 快捷 菜单 中 ， 
选择 【 插入 】 菜 单项 
右键 单 击 准备 插入 整 行 的 
任意 单元 格 ， 在 弹出 的 快捷 沫 
单 中 ， 选 择 【 插 入 】 荣 单项 ， 
如 图 4-24 所 示 。 


人 
了 河 动 单元 局 下 物 器 ) 


就 结 | i 10098 一 
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弹出 【 插入 】 对 话 框 ， 
选择 【 整 行 】 单 选项 
“Nel | 弹出 【插入 】 对 话 框 ， 选 
择 【 整 行 】 单 选项 。 
“No2| 单 击 【 确 定 】 按 馈 
让， 如 图 4-25 所 


返回 工作 表 , 插入 整 行 。 
的 单元 格 

返回 到 工作 表 中 ， 在 选中 的 

单元 格 上 方 插入 整 行 的 单元 格 ， 

通过 以 上 方法 即 可 完成 插入 整 行 

单元 格 的 操作 ， 如 图 4-26 所 示 。 


口 excel 201o 电 子 志 语 MI 到 情 轴 


:2 插入 列 


在 Excel 2010 中 ， 用 户 还 可 以 任 总 插入 一 整 列 的 单元 格 ， 方 便 用 户 快 速 添加 数据 内 容 ， 
下 面 介绍 插入 整 列 单元 格 的 操作 方法 。 


于 ” 灶 贴 选 砚 选择 任意 单元 格 并 右键 
- 单 击 ， 在 快捷 菜单 中 ， 
先 皖 性 粘贴 (9).. 选择 【 插入 】 菜 单项 
EX0 < 一 匡 寺 国 右键 单 击 准备 插入 整 列 的 任 
型 除 [D). | 意 单元 格 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 
清除 内 容 [N) 中 ， 选 择 【 插 入 】 闵 单项， 如 

: 图 4-27 所 示 。 

迟 选 {E) | 
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弹出 【 插入 】 对 话 框 ， 

选择 【 整 列 】 单 选项 
加 活动 单元 格 右 移 这) 弹出 【插入 】 对 话 框 ， 选 
加 活动 单元 格 下 移 血 ) 择 【 整 列 】 单 选项 。 


(Ne2| 单 击 【 和 确定】 按钮 
[确定 |]， 如 图 4-28 所 


示 


返回 工作 表 ， 插 入 整 列 
的 单元 格 

返回 到 工作 表 中 ， 在 选中 的 

单元 格 左 侧 插入 整 列 的 单元 格 ， 

通过 以 上 方法 即 可 完成 插入 整 列 

单元 格 的 操作 ， 如 图 4-29 所 示 。 


sheotl CSheetp LE 
EE 
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第 4 香里 元 蔬 、 和 下 的 媒人 占 ] 


调整 列 宽 与 行 高 


在 Microsoft Excel 2010 中 ， 其 默认 的 单元 格 高 度 与 宽度 并 不 能 适合 所 有 数据 内 容 ， 所 以 
用 户 可 以 根据 需要 ， 调 整 电子 表格 的 列 宽 与 行 高 ， 本 节 将 重点 介绍 调整 列 宽 与 行 高 方面 的 知 
识 与 操作 技巧 。 


有 列 宽 的 设置 与 调整 


在 Excel 2010 中 ， 用 户 可 以 精确 地 对 列 宽 的 数值 进行 设置 和 调整 ， 下 面 介绍 调整 列 宽 的 
操作 方法 。 


国 | 园林 -总 -区 |> 工作 短 1 - Miicroscft.， 一 回 又 


文件 Eas 2 aE 人 SEE 


选择 准备 调整 列 宽 的 音 
元 格 ， 在 单元 格 组 中 设 


碟 二 下 一 * 向 - NE 
加 A | 二 ||%|| 丸 || 阐 -0 置 列 宽 数 值 
粘贴 “名 ”| 字体 | 对 齐 方式 | 数字 | 样式 | 单元 格 | 有 
了 | -| -| -| ”| 国 2- “Nel | 打开 工作 表 ， 选 择 准备 调 
整 列 宽 的 单元 格 。 


单 击 【 开 始 】 选 项 卡 。 
“No3 | 在 【单元 格 】 组 中 ， 单 击 
【格式 】 下 拉 按 钮 二。 
| 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 ， 


单元 格 大 小 


率 二 二 PE A 
5 浊 行 高 是 - 选择 【 列 宽 】 菜 单项 ， 
各 动 调整 行 高 (A) 如 图 4-30 所 示 。 
台 mw.<— OO 


BEE Sheetl A 生动 局 营 列 完 站 国 多 学 一 局 
En 为 了 适应 单元 格 中 的 内 容 ， 
图 4-30 用 户 可 以 在 【单元 格 】 组 中 ， 选 


| 择 【 目 劲 调整 列 宽 】 沫 单项 。 
弹出 【 列 宽 】 对 话 框 ， 
输入 列 宽 的 数值 
Nel | 弹出 【 列 宽 】 对 话 框 ， 在 
【 列 宽 】 文 本 框 中 ， 输 入 列 


图 4-31 宽 的 数值 ， 如 【16 
FNo2| 单 击 【 确 定 】 按 包 


如 图 4-31 所 


中 Excel 2010 电 子 表 格 仙 几 门 到 湛 通 


Ms Microsoft Excel 返回 工作 表 ， 调整 整 列 
单元 格 的 列 宽 


返回 到 工作 表 中 ， 选 中 的 单 
元 格 所 在 列 的 列 宽 已 经 被 调整 。 
通过 以 上 操作 方法 即 可 完成 调整 
列 宽 的 操作 ， 如 图 4-32 所 示 。 


> 把 动 鼠 标语 症 列 帝 


ee 将 鼠标 指向 要 调整 列 宽 的 单元 格 所 在 列 列 标题 el 当 鼠 标 
全 加 人 指针 变 为 下 形状 时 ， 拖 动 鼠标 ， 对 列 宽 进行 调整 ， 调 整 到 合适 宽度 后 释放 
鼠标 ， 完 成 列 宽 的 调整 。 


Wy 行 高 的 设置 与 调整 


在 Excel 2010 中 ， 用 户 不 仅 可 以 精确 地 对 列 冤 的 数值 进行 设置 和 调整 ， 还 可 以 对 行 蜗 i 
行 设置 与 调整 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 


于 晶 9's 加 Meee = 日 | 好 选择 准备 调整 行 高 的 单 


an 2 ll 视图 和 加 一 印 至 


元 格 ， 在 单元 格 组 中 设 
置 行 高 数值 
“Nel | 打开 工作 表 ， 选 择 准 备 调 
整 行 高 的 单元 格 。 
单 击 【 开 始 】 选 项 卡 。 
在 【单元 格 】 组 中 ， 单 击 
【格式 】 下 拉 按 钮 三 。 
在 展开 的 下 拉 菜 单 中 ， 
选择 【 行 高 】 菜 单项 ， 


是 动 局 各行 融 的 上 如 图 二 = 所 荣 。 


| 辣 ”到 完 0WD.. a 
就 绪 | 国 回 加 10 国 多 学 一 品 
一 目 动 调整 列 宫 吕 


在 【单元 格 】 组 中 ， 选 择 
【 扒 认 行 局 】 菜 单项， 用 户 可 以 恢 
复 款 认 的 行 高 值 。 
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第 4 重音 元 熙 、 行 和 下 的 媒人 占 ] 


弹出 【 行 高 】 对 话 框 
输入 行 高 的 数值 
人 Nol | 弹出 【 行 高 】 对 话 框 ， 在 
【 行 高 】 文 本 框 中 ， 输 入 列 
宽 的 数值 ， 如 【40】。 
“No2| 单 击 【确定 】 按 钮 
[ 克 ]， 如 图 4-31 所 示 。 
返回 工作 表 ， 调 整整 行 
单元 格 的 行 高 
返回 到 工作 表 中 ， 选 中 的 单 
元 格 所 在 行 的 行 高 已 经 被 调整 。 
通过 以 上 操作 方法 即 可 完成 调整 
行 高 的 操作 ， 如 图 4-35 所 示 。 


- ll 0 1 
[ee 


4-—35 
Section 


E 蛋 品 示 与 隐藏 行 或 列 


在 Microsoft Excel 2010 中 ， 如 果 输 入 了 重要 的 数据 ， 为 防止 他 人 查看 到 单元 格 中 的 数据 
内 容 ， 用 户 可 以 将 整 行 或 整 列 竺 元 格 隐藏 ， 在 需要 重新 对 单元 格 中 数据 进行 编辑 时 ， 再 将 隐 
藏 的 单元 格 进行 显示 ， 本 节 将 重点 介绍 显示 与 隐藏 行 或 列 方面 的 知识 与 操作 技巧 。 


可 月 硕 量 隐 源 行 与 列 


在 Excel 2010 中 ， 用 户 可 以 根据 工作 需要 将 整 行 或 整 列 的 单元 格 进行 隐藏 操作 ， 防 止 重 
要 数据 被 人 窥视 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 I 


单 击 单元 格 的 行 标题 ， 
9 | 选中 准备 隐藏 的 行 

单 击 要 隐藏 的 单元 格 的 行 标 
感 处 ， 选中 该 行 ， 如 图 4-30 所 
人 小 。 
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C Excel 2010 电 子 表格 人 帮 门 到 精通 


FA 产品 生产 单 - Microsoft Excel| 一 


单元 格 大 小 
+ | 行 高 (H}.. 
当 动 凋 整 行 高 [A) 


二 忆 
Bs [| 


列 寅 WW).. 
自动 疝 整 放宽 外 


默认 列 完 (D).. 
隐藏 工作 表 (8) ee 下 
CI 隐蔽 和 取消 隐 戎 LU) 六 ， 
取消 隐藏 列 比 ) 组 织 丁 作 表 
LF 重 命名 工作 表 (R) 
14 称 动 或 复制 工作 表 (M). 
i 工作 表 标 签 冰 色 中 ， 


和 A 人 A 一 四 名 


a = 上 T= 
Se A > 引 证 


i 
4 
本 
b 
人 


HH Sheetl| Sheet2 /Sheetdl|d| 


图 4-38 


隐藏 列 


己 即 可 完成 隐藏 列 的 操作 。 


%2 


了 


在 单元 格 组 中 ， 选 择 隐 
藏 行 菜单 项 
单 击 【 开 始 】 选 项 卡 。 


“Ne2 | 在 【单元 格 】 组 中 ， 单 击 
【格式 】 下 拉 按 钮 。 


| “Ne3 | 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 ， 选 


择 【 隐 藏 和 取消 隐藏 】 菜 
单项 。 

在 展开 的 下 拉 菜 单 中 ， 选 
择 【 隐 藏 行 】 菜 单项 ， 如 
图 4-37 所 示 。 


图 罗 学 一 点 


右键 单 击 要 隐藏 的 单元 格 的 


行 标题 处 ， 选 择 整 行 的 同时 ， 在 
弹出 的 快捷 菜单 中 ， 选 择 【 隐 
藏 】 采 单项 ， 同 样 可 以 隐 妃 访 行 
单元 格 。 


隐藏 选中 的 单元 格 行 ， 
无 法 查看 该 行 的 数据 
通过 以 上 方法 即 可 完成 隐 
藏 行 的 操作 ， 此 时 ， 选 中 的 一 
行 单元 格 在 表格 中 已 被 隐藏 ， 
用 户 无 法 查看 该 行 的 数据 内 
全 如 图 4-38 所 示 。 


知 荆 久 骂 ”选中 要 隐藏 的 整 列 的 单元 格 区 域 后 ， 在 【开始 】 选 项 卡 中 ， 在 【单元 
日 人 二 格 】 组 中 ， 单 击 【格式 】 下 拉 按钮 罩 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中， 选择 【 隐 藏 
和 取消 隐藏 】 莱 单项 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 ， 选 择 【 隐 藏 列 】 菜 单项 ， 用 


第 4 香里 元 蔚 、 行 和 下 用 提 作 的 


‘和 显示 行 与 列 


将 整 行 或 整 列 的 单元 格 隐 苦 后 ， 需 要 对 单元 格 进行 编辑 时 ， 用 户 可 以 将 其 再 次 显示 ， 下 
面 介绍 显示 行 与 列 的 操作 方法 。 


加 出 差 表 - Microsoft Be 拖 动 鼠标 选中 已 经 隐藏 
- 一 的 单元 格 区 域 

拖 动 忌 标 选中 隐藏 的 整 行 单 
元 格 相 邻 的 上 方 与 下 方 的 两 行 单 
元 格 ， 如 【A2:C4】 如 图 4-39 所 
A 


图 4-39 
到 | 辕 9-N- 加 | -Merosok Bcel 在 单元 格 组 中 ， 选 择 
x | 1 re [ 取消 隐藏 行 】 菜单 项 
ww 单 交 格 大 小 
甲 x |。 ‘0 和 8. 单 击 【开始 】 选 项 卡 。 
粘贴 暗 ” 字 休 | 对 和 f 广 | 自动 滑 可 生计 让 “No2 | 在 【单元 格 】 组 中 ， 单 击 


ee 【格式 】 下 拉 按 钮 加。 
ee 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 ， 选 
外 Ee 择 【 隐 藏 和 取消 隐藏 】 某 
es 单项 。 
ER 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 ， 选 
的 RE 择 【 取 消 隐 藏 行 】 菜 单 
隐 项 工作 去 重 富 名 工作 表 (R) 项 ， 如 图 4 40 所 不 。 


= 制 工作 表 (M).. ss 
OE 图 多 学 一 点 
霹 背 隐 凉 询 凡 ER 
拖 动 鼠标 选中 隐藏 的 整 行 单 
元 格 相 邻 的 上 方 与 下 方 的 两 行 单 
元 格 后 ， 在 两 行 之 间 的 行 标 题 处 


| 盎 保护 工作 表 (P).. 


Sheetl , Sheet2 ee 右 链 单 击 2 在 弹 出 的 I 捷 六 单 
就 这 区 | 兴 。 设 村 单元 格 彬 式 (日 - 4 || 中 ， 选择 【取消 隐藏 】 菜 单项 ， 


同样 可 以 显示 该 行 单 元 格 。 
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ee 2010 电 子 表 格 仙 几 门 到 精通 


国 | 国字 = 汞 |= 出 差 表 - Microsoft Exce| EE 回 pe 显示 隐藏 的 单元 格 行 ， 
本 二 卉 6 知人 | 数 后 | | 视 由 全 一 印台 用 户 查看 该 行 的 数据 

通过 以 上 方法 即 可 完成 显 
示 行 的 操作 ， 此 时 ， 选 中 的 一 
行 单元 格 在 表格 中 已 被 显示 ， 
用 户 可 以 查看 该 行 的 数据 内 
人 如 图 4-41 所 示 。 


i 


国医: 


四 SS 
| Sheetl see I | 山 
就 绪 | 计数 :8 _| 轩 | 回 四 100% 局) 


图 4-41 


拖 动 鼠 标 选 中 隐藏 的 整 列 单元 格 相 令 的 左右 两 列 单元 格 后 ， 在 【 开 
始 】 选 项 卡 中 的 【单元 格 】 组 中 ， 单 击 【 格 式 】 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 
拉 菜 单 中 ， 选 择 【 隐 藏 和 取消 隐藏 菜单 项 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 ， 选 择 
【取消 隐藏 列 】 菜 单项 ， 用 户 即 可 完成 显示 列 的 操作 ，。 


智 总 锅 均 


实践 条 例 与 上 机 指导 


本 草 学 习 了 单元 格 、 行 和 列 的 选择 、 单 元 格 的 移动 与 复制 、 单 元 格 插入、 单元 格 合并 与 
拆 分 、 行 与 列 的 插入 、 列 宽 与 行 高 的 设置 和 行 与 列 的 显示 与 隐藏 方 面 的 知识 ， 通 过 本 章 学 
习 ， 读 者 不 但 可 以 掌握 香 元 格 的 基本 操作 ， 而 且 还 可 以 询 悉 行 与 列 的 基本 操作 技巧 。 在 本 届 
中 ， 将 结合 实际 工作 和 应 用 ， 通 过 上 机 练习 ， 达 到 对 本 章 所 学 知识 反 的 拓展 和 学习， 进一步 党 
握 和 提高 。 


“天明 删除 早 元 格 


在 本 章 中 介绍 了 插入 单元 格 方面 的 知识 ， 下 面 将 结合 实践 应 用 ， 上 机 练习 删除 单元 
格 的 具体 操作 。 通 过 本 贡 的 练习 ， 读 者 可 以 进一步 对 插入 单元 格 方面 的 操作 知识 有 更 加 
深入 的 了 解 。 

在 Excel 2010 中 ， 如 采 茶 些 单 元 格 或 单元 格 区 域 不 再 准备 使 用 ， 用 尸 可 以 将 其 删除 ， 下 
面 介 绍 删除 单元 格 的 操作 方法 。 
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第 4 量 ”里 元 若 、 行 和 下 的 媒人 占 ] 


[|| 局 Wr (tr” 共 I 去 娱乐 - Microsoft Excel 
记性 “有 而 面 4 汉 式 | 数据 | 审阅 | 视图 


选择 准备 删除 的 单元 格 
区 域 ， 选 择 【 删除 单元 
格 】 菜单 项 


在 工作 表 中 ， 选 中 要 删除 
的 单元 格 区 域 。 

单 击 【 开 始 】 选 项 卡 。 

在 【单元 格 】 组 中 ， 单 击 
【删除 】 下 拉 按钮 = 。 

在 展开 的 下 拉 菜 单 中 ， 选 
择 【 删 除 单元 格 】 菜 单 

S50 项 ， 如 图 4-42 所 示 。 


是 此 起 天 wo 各 El 
粘贴 妆 ”| 字体 | 对齐 方 式 | 数字 | 样式 单元 格 
3 上 一 yy : 


| 涉 。 删除 单元 格 (D).. 
避 。 删除 工作 雪 行 民 ) 


弹出 【 删除 】 对 话 框 ， 
选中 右 侧 单元 格 左 移 
选项 
“Nel | 弹出 【删除 】 对 话 框 ， 选 
中 【 右 侧 单元 格 左 移 】 单 
选项 。 
(Ne2| 单 击 【 确 定 】 按 钮 
世 旺 加， 如 图 4-43 所 示 。 
选中 的 单元 格 已 被 删 
除 ， 未 删除 的 单元 格 向 


左 移动 
删除 单元 格 通过 以 上 操作 方法 即 可 完成 
peety 天 州 | 除 单元 格 的 操作 ， 此 时 ， 未 


图 4-44 所 示 。 


oaaoscsscesseol 。 被 删除 的 单元 格 向 左 移动 ， 如 


‘Wy 合 并 后 居中 显示 


在 本 章 中 介绍 了 合并 单元 格 方面 的 知识 ， 下 面 将 结合 实践 应 用 ， 上 机 练习 合并 后 居中 显 
示 具 体操 作 。 通 过 本 节 的 练习 ， 读 者 可 以 进一步 对 合并 单元 格 的 知识 有 更 加 深入 的 了 解 。 

在 Excel 2010 中 ， 合 并 后 居中 是 指 将 所 选单 元 格 合并 后 ， 同 时 将 合并 单元 格 中 文本 的 对 
齐 方式 设置 为 居中 效果 ， 下 面 介绍 合并 后 居中 显示 的 操作 方法 。 


Ch Excel 2010 电 子 于 格 估 全 门 到 入 通 


国 | 园 四 -总 : 芭 |= 请 假 天 数 校 对 雪 - Microsoft Excel 此 选择 单元 格 区 域 ) 企 对 
Ca 草 万 式 组 中 ， 选 择 【 合 
LE 并 后 居中 】 菜单 项 
-EC 让 洗 ， 光 合并 后 居中 加 “Nel | 打开 工作 表 后 ， 选 中 准备 
由 5 对 方式 国营 直人 并 的 合并 成 一 个 单元 格 的 单元 
ep 格 区域 
4 4 | 5 | Ce | DD 翻 副 尖 单元 属 台 并 UU) - 
» 人 YY 
了 | 你 考 候 天 数 核 对 吉 Er 单 击 【开始 】 选 项 卡 。 
傅 仿 类 型 ”开始 日 期 ”结束 日 期 天数 | 在 【对 六 方式】 ， 人 
加 事假 20087173 2008/1/6 3 企 【 并 方 式 】 得 中 er 
4 | 张 x 事假 20087173 2008/1/4 1 击 【 合 并 后 居中 】 下 拉 鬼 
5 由 白 x 婚假 20087179 2008/1/20 11 钱 国 : 
6 | 黄 x 病 侦 2008/17/11 2008/1/13 2 EE 
了 王 x 事假 2008A1 /12 200871720 3 Px | 立 弦 请 ) 
-EEE 婚假 。 2008/1/21 2008/2/3 13 在 展开 的 下 朱玉 早 中 ， 选 
日 | Bx 事假 2008/1/23 200871730 择 【 合 并 后 居中 菜单 
10 | 高 x 事假 2008/1/25 2008/1/26 1 _ 
ED Shootl oot leety EE 项 ， 如 图 4-45 所 示 。 


转 国 四 100% (= 


4-45 


四 | 加 时 -总 芭 |= 请 假 天 数 核 对 表 - Microsof.. 


开始 插入 、 页 面 布局 a eS 
青 假 天数 核对 表 
II 


1 月 份 傅 


1 月 份 请 假 天 数 杷 对 家 


事假 
事假 
次 候 
病假 
束 假 
怒 想 
事假 


请假 其 型 “和 井 闪 日 期 


20087173 
20087 1 73 
20087179 
20087121 
200871712 
200871721 
200871723 


污 束 日 期 
2008; 

2003/ 
200871720 
200871713 
200871720 
2008/ 2/3 
200871730 


二 二] 如 示 单元 格 区 域 合并 成 一 个 
单元 格 并 居中 显示 
通过 以 上 操作 方法 即 可 完成 
合并 后 居中 的 操作 ， 如 图 4-46 所 
不 。 


天 数 


合并 后 居中 


人 图 指 点 术 


设置 让 全 天 后 局 和 显 不 
后 ， 在 【对 章 方式 】 组 中 ， 再 次 


cEr 站 刁 
站 


re 


NDB 
Sheetsd 一 


图 回国 2 , (th i 


4-46 


2009 


| 


单 击 【合并 后 居中 】 按 钮 国 ]， 
用 户 即 可 取消 合并 后 大 中 的 显示 


当日 二 
避 计 名 司 的 提 竺 允 


本 章 内 容 导读 


本 和 草 主要 介绍 了 设置 文本 格式 和 设置 表格 格式 方面 的 知识 与 技 
巧 ， 同 时 还 讲解 了 使 用 样式 方面 的 操作 知识 ， 在 本 章 的 最 后 还 针对 
实际 的 工作 需求 ， 讲 解 了 设置 单元 格 的 数字 显示 格式 、 使 用 格式 刷 
复制 格式 和 自动 换行 实例 的 制作 和 使 用 方法 。 通 过 本 章 的 学 习 ， 读 
者 可 以 等 握 设 置 单元 格 与 数据 格式 方面 的 知识 ， 为 进一步 学 习 使 用 
图 形 对 象 知识 葛 定 了 基础 。 


本 章 知 识 要 点 
@ 议 置 文本 格式 


@ 设置 表格 格式 
@ 使 用 样式 


加 Excel z010 电 子 志 格 MTI 到 生男 


syBECtoN 


医生 设置 文本 格式 


在 Microsoft Excel 2010 中 ， 用 户 可 以 对 单元 格 的 文本 格式 进行 设置 ， 单 元 格格 式 包括 字 
体 、 罕 号、 字形 和 文本 颜色 的 设置 等 内 容 ， 本 节 将 重点 介绍 设置 文本 格式 方面 的 知识 与 操作 
技巧 。 


上 中 设置 字体 
在 单元 格 中 输入 数据 时 ， 用 户 可 以 对 当前 单元 格 中 的 文本 字体 进行 设置 ， 下 面 介绍 设置 
字体 的 操作 方法 。 


[| 园 可 -已 -号 |> 第 1 季度 加 班 费 - Microsoft Excel 三 器 Xx i - __ 
2 江 迁 调匀 和 @@= 上 加 选中 要 设 置 的 音 元 格 ， 
国 % 革 环 10 -| | 要 | || % 选中 要 设置 的 字体 
ee 打开 工作 表 后 ， 选 中 要 设 
:到 这 真 广 杨 置 宇 体 的 单元 格 。 
单 击 【 开 始 】 选 项 卡 。 
到 华文 仿宋 f Ne3| 在 【字体 】 组 中 ， 单 击 
a 人 【字体 】 下 拉 按 钮 ||， 在 弹 
四 华文 楷体 出 的 下 拉 列 表 中 ， 选 中 准 
i ] 备 使 用 的 字体 ， 如 【华文 
UR Se © 宋体 ]， 如 图 5-1 所 示 。 
S=] 
| 团 人 9- [|= 第 1 季度 加 班 费 - Microsoft Excel 口 回 中 选中 的 单元 格 字 体 已 经 
开始 插入 页面 布局 公式 数据 补 阅 视图 9 了 人 四 3 被 替换 成 功 
E2 v7(” XY 友 | 加 班 费 . 
B C D 通过 以 上 操作 方法 即 可 完成 
2008 年 第 1 季度 加 班 记录 表 设置 字体 的 操作 ， 如 图 5-2 所 


小 。 


国 指 点 玉 津 

在 【设置 单元 格格 式 】 对 话 
框 中 ， 用 户 也 可 以 对 单元 格 的 子 
体 进 行 设 置 。 


旬 5 恒 ” 设 秆 单元 丫 与 数据 让 式 也 


31 
在 单元 格 中 输入 数据 时 ， 用 户 可 以 根据 绘制 表格 的 需要 ， 设 置 单 元 格 字 体 字 号 的 大 小 ， 
下 面 介 绍 设置 字号 的 操作 方法 。 


加 | 加 9-、 -区 1: i TT 和 i ne. 选中 要 设置 的 单元 格 ， 
输入 字号 的 大 小 数值 
打开 工作 表 后 ， 选 中 要 设 
置 字号 的 单元 格 。 


单 击 【开始 】 选 项 卡 。 
(Ne3 | 在 【字体 】 组 中 的 【 字 
销售 芷 务 量 销售 完成 量 是 否 完 = 文 本 框 中 A 
下 大 小 的 数值 ， 如 【15】， 如 
ZU nm | 图 5-3 所 示 。 


选中 的 单元 格 字体 字号 
已 经 被 更 改 蔡 换 
通过 以 上 操作 方法 即 可 完成 
设置 学 写 有 的 操作 ， 如 图 5-4 所 
是 否 完 示 。 


330000 未 充 成 预计 任务 量 


338000 350000 完成 预计 任务 量 sa 
225000 250000 完成 预计 任务 量 国 多 本 局 


400000 400000 实时 在 【字体 】 组 中 ， 单 击 【学 
号 】 右 侧 的 下 拉 按 钮 日， 在 弹出 的 
下 拉 列表 中 ， 选 择 准备 应 用 的 字 
号 ， 用 户 同样 可 以 进行 设置 字号 
的 操作 。 


选择 单元 格 后 ， 在 【开始 】〗 选 项 卡 下 的 【字体 】 组 中 ， 单 击 对 话 框 中 


智 茂 锦 才 ,| i 
的 【局 动 器 】 按 钮 号， 在 弹出 的 【设置 单元 格格 式 】 对 话 框 中 ， 选 择 【 字 
体 】 选 项 卡 ， 在 【字号 】 列 表 框 中 选择 准备 应 用 的 字号 ， 用 户 同样 可 以 设 
置 字体 的 字号 。 
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CC Excel 2010 电 子 闪 格 从 J 让 J 到 和 博通 


访 忆 明明 议 置 字形 


设置 字形 ， 是 指 用 户 可 以 将 单元 格 中 的 字体 设置 成 加 粗 、 倾 竹 和 下 男 线 等 样式 ， 下 面 以 
设置 【倾斜 】 字 形 样式 为 例 ， 介 绍 设置 字形 的 操作 方法 。 


国 | 加 村 -|= 人吉 栏 案 - Microsoft Excel 乙 回 下 选中 要 设置 的 单元 格 》 


局 公式 数据 审阅 视图 各 各 一 印 


单 击 【 倾斜 】 按钮 


-|14 -| | 三 而 | 并 "入 
对 齐 方式 | 数字 | 样式 | 单元 格 名- 打开 工作 表 后 ， 选 中 要 设 
eg en en ee pe 置 字号 的 单元 格 。 
“Ne2 | 单 击 【开始 】 选 项 卡 。 
FNo3 | 在 【字体 】 组 中 ， 单 击 
【倾斜 】 按 钮 同 ， 如 图 5-5 
所 示 。 
和 ”日 | 0 选中 的 单元 格 字体 字形 
开始 | 播 和 页 面 布局 ”公式 数据 审阅 视图 名 和 一 印 殖 已 经 被 倾斜 显示 


通过 以 上 操作 方法 即 可 完成 
设置 字形 的 操作 ， 如 图 5-6 所 


和 在 
【字体 】 组 中 ， 再 次 单 击 【倾斜 】 
按钮 三 ， 用 户 可 以 取消 字体 倾斜 
| 的 样式 。 


5.1.4 


在 Excel 2010 中 ， 用 户 还 可 以 对 单元 格 中 的 文本 磊 色 进行 设 蜀 和 修改 ， 从 而 达到 美 
化 单元 格 的 同时 ， 又 区 分 其 他 单元 格 中 内 容 的 目的 ， 下 面 详细 介绍 设置 单元 格 文本 颜色 
的 操作 方法 。 


宇 
== 


| 主题 颜色 
本 ” 国 国 加 间 国 回避 


第 5 晶 设置 单元 格 与 数据 帮工 也 


国 | 四 办 翁 芭 |> 闫 年 - Microsoft Excel 加 又 、 四 
| 4 二 ” 数 蜂 训 网 视图 和 加 一 印 环 如 人 选中 要 设置 的 单元 格 ， 
到 | |%| | 久 ||| 潮 i 选择 要 设置 的 颜色 
mi ” 3 上 是 | ~ v | . | 
的 二 i -国人 me A 打开 工作 表 后 ， 选 中 要 设 
2 DIE 置 字号 的 单元 格 。 


单 击 【 开 始 】 选 项 卡 。 


断 间 年 (Ne3 | 在 【字体 】 组 中 ， 单 击 【 字 

“人 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 ， 选 择 

NH4FH| sheetl ASheet 国 国 加 加 加 加 | 了 0 准备 应 用 的 颜色 ， 如 【 浅 
加 ”其 他 赢 色 (V).. To 9 


星 】 如 图 5-7 所 示 。 


选中 的 单元 格 字体 颜 
色 ， 已 经 被 更 改 显 示 
通过 以 上 操作 方法 即 可 完成 
设置 文本 颜色 的 操作 ， 如 图 5-8 
所 示 。 


是 和 天国 年 
20002 2 闫 年 
2001721 一 
2002/2/1 
2003/2/1 


了 A kn 
| 国 回 四 100% 一 : 


图 多 一 点 

在 【字体 颜色 】 下 拉 列 表 
中 ， 单 击 【 其 他 颜色 】 选 项 ， 用 
户 可 目 定义 字体 的 颜色 。 


5S—8 
了 设置 表格 格式 


在 Microsoft Excel 2010 中 ， 用 户 不 仅 可 以 对 单元 格 的 文本 格式 进行 设置 ， 还 可 以 对 表格 


的 格式 进行 设置 ， 表 格格 式 设 置 包 括 对 章 方式 的 设置 、 设 置 边框 、 设 置 抵 纹 和 设置 背景 等 内 


， 本 市 将 重点 介绍 设 首 表格 格式 方面 的 知识 与 操作 技巧 。 


52 wboby 

单元 格 的 对 齐 方式 包括 【水 平 对 齐 】 与 【 焉 直 对 齐 】)， 下 和 面 将 详细 介绍 设置 水 平 对 齐 方 
式 与 垂直 对 齐 方式 的 操作 方法 。 
1， 设 置 单元 格 的 水 平 对 齐 方式 
在 Excel 2010 中 ， 选 中 准备 设置 水 平 对 齐 方式 的 单元 格 ， 单 击 【 开 始 】 选 项 卡 后 ， 在 


$1 


Ch Excel 2010 昌 子 志 格 从 Ji] 到 届 通 


【 对齐 方 式 】 组 中 ， 单 击 【 和 下 居中 】 按 钮 | 圭 |， 通 过 以 上 方法 即 可 完成 设置 水 平 对 齐 方式 的 
操作 ， 如 图 5-9 所 示 。 


OY 【 开 如 】 选 -| -3 | 半年 - Microsoft Excel = 口交 


_ SE A mm a sam Wa A Om 


3 Bl 【 王 直 居 
中 工 按 祖 


@@ 选中 准 各 编辑 的 -一 
单元 格 是 天 周年 


Sheet , 
国 国 加 100% Ca 由 


图 5-9 设置 单元 格 的 水 平 对 齐 方 却 


2， 设置 单元 格 的 垂直 对 齐 方式 

在 Excel 2010 中 ， 选 中 准备 设置 冬 直 对 章 方式 的 单元 格 ， 单 击 【 开 始 】 选 项 卡 后 ， 在 
【对 齐 方式 】 组 中 ， 单 击 【 居 中 】 按 钮 村， 通过 以 上 方法 即 可 完成 设置 年 直 对 齐 方式 的 操 
作 ， 如 图 5-10 所 示 。 


2 2 【开始 】 上 芭 - [3 |= 同年 - Microsoft Excel 已” 回 中 
选项 卡 Bs 


了 单 击 【居中 】 
按钮 


寺中 准 名 编 得 十 二 了 
的 单元 格 Ee 


图 5-10 设置 单元 格 的 垂直 对 齐 方式 


第 5 章 “ 设 置 单元 格 与 数据 放 式 四] 


智 越久 囊 单元 格 的 水 平 对 齐 方式 包括 顶端 对 齐 、 垂 直 居中 和 底 端 对 齐 3 种 方 
中 局 抒 稚 二， 单元 格 的 生 直 对 齐 方式 包括 文本 左 对 齐 、 居 中 对 齐 和 文本 右 对 齐 3 种 
方式 ， 用 户 可 直接 在 【开始 】 选 项 卡 中 的 【对 齐 方式 】 组 中 进行 设置 . 


5.2.2 


在 Excel 2010 中 ， 用 户 可 以 对 不 同 的 单元 格 设 置 不 同 的 边框 样式 ， 以 便 区 分 表格 中 的 央 
容 ， 下 面 介 绍 设置 边框 的 操作 方法 。 


江 ”上 框 洁 和 又 下 框 尘 (UI) 无 芝 杠 、\ 一 
ed 013》 在 字体 组 中 设置 单元 格 
i TT 

国 | 绘图 边框 


A | 边框 的 线 型 
有) | 三 | | 加 绘图 边框 网 GJ | 
粘贴 “ 色 ”| 字体 | 对 齐 方才 5 i 和 开 堪 作 表 局 ; 畦 协 人 【天 
i 区 ”线条 颜色 加 | 国 交 有 和 本 始 】 选 项 卡 。 


suv <—€y 和 ”We2| 在 【字体 】 组 中 ， 单 击 


其 他 边框 (MD).. 


- “No3 | 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 ， 选 
Eee 择 【 线 型 】 下 拉 菜 单项 。 
TT “No4 | 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 ， 选 

择 准 备 应 用 的 一 种 线 型 ， 
如 图 5-11 所 示 。 


在 字体 组 中 设置 单元 格 
边框 线 型 的 颜色 


国 | 园 可 -名 - 芭 | 鲜于 上 乙 关 到 下 EU 回 器 
Oo- 


i a si fel 设置 线 型 后 ， 单 击 【 开 

, 字体 | 丰 仿 村 > piE(E) 始 】 选 项 卡 。 

图 自动 2 在 【学 体 】 组 中 ， 单 击 【 下 

ES 线 型 听 框 线 】 下 拉 按 钮 嘿 "， 在 弹 
出 的 下 拉 列 表 中 ， 选 择 【 线 


田 ”其 他 边框 (W).… 


[ooo | 条 颜色 】 下 拉 菜单 项 。 


加 人 Ne3 | 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 ， 选 
War 择 准 备 应 用 的 一 种 线 型 颜 


色 ， 如 【红色 】， 如 图 5-12 
所 示 。 
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国 | 加 -|= 第 腹 报表 - Microsoft Excel a 


EE 2 


a 六 揪 入 、 风 面 布局 公式 >? 


绘制 边框 


3 ~ 人 的 四 
上 B | nm F 车 


3 
4 | 0002 | 张 x | 销售 部 | 480 | 110.00 
5 | 0003 | 自 x | 销售 部 | ?700 | 110.00 
6 | 0004 | 黄 x | 销售 部 | 650 | 110.00 
7 | oo | 王 x | 销售 部 | 360 | 110.00 
8 | 0006 | 刘 x | 销售 部 | 380 | 110.00 
9 | 0007 | Bx | 销售 部 | 280 | 110.00 ; 
10 | 0008 | 高 x | 销 入 部 | sm | 110.00 9, 


3-13 


返回 工作 表 中 ， 在 指定 
单元 格 区 域 绘制 边框 

返回 到 工作 表 中 ， 当 鼠标 指 
针 变 为 多 形状 时 ， 拖 动 鼠 标 ， 为 
要 添加 边框 的 单元 格 区 域 绘制 边 
框 ， 表 格 边 框 绘制 完成 后 ， 释 放 
鼠标 ， 通 过 以 上 操作 方法 即 可 完 
成 设置 边框 的 操作 ， 如 图 5-13 
所 示 。 


凡人 设置 奈 纹 图 案 


在 Excel 2010 中 ， 用 户 可 以 在 不 同 的 蛙 元 格 中 加 载 不 同 的 抵 纹 图 案 ， 
的 内 容 ， 下 耐 将 重点 介绍 设置 压 纹 图 采 的 操作 方法 。 


销量 报表 - Microsoft Exce| EYE 

床 阅 ”视图 信介 二 四 3 

宋体 ~ 12 ~> 至 of A 潮 zr 
“IAA Ce og eg ee 国 - 

-| 喀 ~ - = Ay 


因 | 加 9- : 苞 | 
开始 | 插入 页 面 布局 


公式 数据 


田 另 
,IIc 
I> 


Wk 
4b HL Sheetl Sheet2 ”Sheet3 一 多 4 | 
就 绪 | 


突出 显示 单元 格 中 


选中 准备 编辑 的 单元 格 
区 域 ， 启 动 【 设置 单元 
格格 式 】 对话 杠 
打开 工作 表 ， 选 中 准备 编 
辑 的 单元 格 区 域 。 

在 【开始 】 选 项 卡 的 【 字 
体 】 组 中 ， 单 击 【 设 置 单 
元 格格 式 对 话 框 启动 器 】 
按钮 忌 ， 如 网 5-14 所 示 。 


图 案 颜色 &): 


5 


图 案 样 式 邓 ) : 


其 他 颜色 0D 


示 济 


315 


在 【 设置 单元 格格 式 】 
对 话 框 中 设置 底 纹 样式 
弹出 【设置 单元 格格 式 】 对 
话 杠 ， 单 击 【 填 充 】 选 项 
在 【图 案 样式 】 下 拉 列 表 
框 中 ， 选 择 一 种 准备 应 用 
的 底 纹样 式 。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 已 本 汪 ， 
如 图 5-15 所 示 。 


第 5 晶 i 填 单元 格 与 数据 存 式 也 


返回 工作 表 ， 选 中 的 音 


元 格 区 域 已 填充 捅 纹 


返回 到 工作 表 中 ， 选 中 的 单 
元 格 区 域 已 经 填充 成 选择 的 压 纹 
样式 ， 通 过 以 上 操作 方法 即 可 
完成 设置 压 纹 图 和 的 操作 ， 如 
图 5-16 所 示 。 


回 | 贺 只 vv- 全 * 芝 |> 销 县 报表 - Microsoft Excel a 
开始 | 插入 ”页 面 布局 公式 数据 京 阅 视图 信阳 一 外史 
- 12 v 至 of 


A” 对齐 方式 数字 | 样式 单元 格 
ee ” 下 下 下 


etl Sheet2 Sheet3 $$ 中 4[ wm 


Rn NN ry 
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i 议 置 疝 未 色 


在 Excel 2010 中 ， ee 为 凸显 单元 格 中 的 重要 内 容 ， 用 户 可 
以 设置 单元 格 的 育 景 色 ， 下 面 将 重点 介绍 设置 背景 色 的 操作 方法 。 


EG nn 了 D1 了》 选中 准备 编辑 的 单元 格 
| 区 域 ， 设 置 背景 
古寺 三 由 上 dn 
“@ >» 打开 工作 表 ， 选 中 准备 编 
se 邹 的 单元 格 区 域 。 
“Ne2 | 在 【开始 】 选 项 卡 的 【 字 


体 】 组 中 ， 单 击 【 填 充 左 


色 】 按 铀 可 | 
在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 ， 
选择 准备 应 用 的 图 案 颜 


人 本 SI 
条 返回 工作 表 ， 单 元 格 区 
域 填 宛 设 置 的 青 景 

返回 到 工作 表 中 ， 选 中 的 单 
元 格 区 域 已 经 填 元 成 选择 的 闸 
色 ， 通 过 以 上 操作 方法 即 可 完成 
设置 背景 色 的 操作 ， 如 疼 5-18 所 
A 


r 癌 | 加 9- "区 |= 销 且 报表 - Microsoft Excel eo 
x 对 开始 插入 页面 布局 公式 数据 京 阅 视图 人 A 了 全 四 3 
Fe 4 平 平 
四 % | | 信 | [图 | -各 

粘贴 A A 对 和 7 方 式 数字 样式 单元 格 


此 
Ba - 
J 


莫 贴 板 


i F 


1| 
| ~ | nn :es | ~ MW 
I 4 bb Sheetl < Sheet2 3heet3 ， 
就 绪 


而- ”14 站 
转 回 四 100% () U oF 


S-—18 


加 Excel z010 电 子 志 格 MTI 到 古国 


SECHon 


有 对 使 用 样式 


在 Microsoft Excel 2010 中 ， 设 置 单 元 格 或 表格 时 ， 用 户 可 以 将 单元 格 或 表格 以 样式 
的 形式 进行 美化 修饰 ， 这 样 方便 用 户 突出 不 同 单元 格 或 表格 的 作用 ， 单 元 格 样式 和 表格 
样式 包括 程序 预 设 的 样式 和 用 户 目 定 义 的 样式 两 种 ， 本 节 将 介绍 使 用 样式 方面 的 知识 点 
操作 技巧 。 


1 大方 国 国 条 件 格 式 


条 件 格式 可 帮助 用 户 直 观 地 解答 有 关 数 据 的 特定 问题 ， 使 用 条 件 格 式 ， 用 户 可 以 使 用 渐 
变色 、 数 据 柱 线 和 图 标 集 等 形式 ， 在 表格 数据 中 轻松 俘 找 和 发 现 数据 的 重要 趋势 ， 下 和 耐 介绍 
使 用 条 件 格 式 的 操作 方法 。 


因 | 园林 -总 - 芝 |=> 销 县 报 志 - Microsoft Excel 
开始 | 插入 页面 布局 4 率 阅 “视图 


选中 准备 编辑 的 单元 格 
区 域 ， 然 后 添加 条 件 格 


EC 


式样 式 
打开 工作 表 ， 选 中 准备 编 
和 辑 的 单元 格 区 域 。 


在 【开始 】 选 项 卡 的 【 样 
式 】 组 中 ， 单 击 【 条 件 格 
式 】 按 钮 点 。 

在 弹出 的 下 拉 列 表 中 ， 选 
择 【 数 据 条 】 菜 单项 。 

在 弹出 的 下 拉 列 表 中 ， 选 
择 一 种 准备 应 用 的 数据 条 
样式 ， 如 【红色 数据 条 了】 
如 图 5-19 所 示 。 


返回 工作 表 ， 单 元 格 区 
域 已 添加 条 件 格式 


返回 到 工作 表 中 ， 选 中 的 单 
和 添加 条 件 格式 元 格 区 域 已 添加 选择 的 条 件 格 
nn 式 ， 通 过 以 上 操作 方法 即 可 完成 
添加 条 件 格式 的 操作 ， 如 图 5-20 
所 示 。 


| 突出 显示 单元 格 规则 (H) ， 


划 | 项 目 选取 规则 CD) 
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Re 条 件 格 式 的 5 种 默认 规则 
Cr 


知 厅 用 路 “在 Exeel 2010 中 ， 条 件 格式 包括 突出 显示 单元 格 规 则 、 项 目 选 取 规 
中 ER 则 、 数 据 条 、 色 阶 和 图 表 集 5 种 默认 规则 ， 用 户 可 以 根据 表格 绘制 的 需要 


为 表格 或 单元 格 添加 不 同 的 条 件 格式 。 


让? 套用 表格 格式 


在 Excel 2010 中 ， 为 快速 完成 表格 样式 的 设置 ， 用 户 可 以 直接 使 用 程序 目 带 的 表格 样 
式 ， 程 序 目 带 的 表格 样式 可 分 为 浅 色 、 中 等 深浅 和 深 色 3 种 类 型 的 表格 样式 ， 下 面 介绍 套用 
表格 格式 的 操作 方法 。 


加 国人 977 | 通 放 录 - Microsoft Excel 二 而 及 如 地 >y 0 
人 0D1 拿 在 样式 组 中 选择 要 设置 
的 表格 样式 


打开 工作 表 ， 单 击 【 开 始 】 
选项 卡 。 

《Ne2 | 在 【样式 】 组 中 ， 单 击 
【套用 表格 格式 】 按 钮 宇 。 

在 弹出 的 下 拉 列 表 中 ， 选 
择 一 种 准备 应 用 的 表格 样 
式 ， 如 【 表 样 式 浅 色 10】 

EEEES 卓 加 图 5_21 所 示 ， 

诗 新建 表 样 蒜 [N).. 

调 新 建 数 据 适 视 志 样 式 ( 串 ,.。 


¥ 


图 5-21 
i i 3 弹出 【 创建 表 】 对 话 
CC EE 、 _ 
$A$2: $0$7| ; 框 ， 选择 单元 格 区 域 
客户 姓名 辕 表 包 含 标题 呆 
| 沽 者 | 043 弹出 【创建 表 】 对 话 框 ， 
| 在 表格 内 拖 动 鼠标 ， 选 中 
准备 应 用 表格 套用 格式 的 
单元 格 区 域 。 
在 【创建 表 】 对 话 框 中 ， 单 
图 5-22 击 【 确 定 】 按 钮 ERBED， 


如 图 5-22 所 示 。 


加 Excel 2010 电 子 表格 伏 岂 门 到 精通 


2 [ 忆 ] 通讯 录 - Microsoft 套用 表格 格式 


品 器 小 < a 三 
A2 a" 到 疼 户 单位 选中 的 单元 格 区 域 自动 
| _ 4 客户 单位 | | 客户 姓名 |~| 电 话 [~] 升级 后 的 电话 号 [> 三 久 析 下 
3 | 明日 修配 三 赛 X 春 0431-49XXXT77 | 0431-849XXX77 = 套用 表格 格式 
4 | 众 诚 修配 厂 | 李 X 华 | 证 局 > 、 i 
5 ， 张 二 换 油 中 心 0431-85276XXX 通过 以 上 操作 方法 即 可 完成 
6 大 众 修配 厂 0431-87756XXX 套用 表格 格式 的 操作 ， 如 网 5-23 
7 ，RR 换 油 中 心 0431-85633XXX 所 东 
8 | 开 乐 换 油 中 心 0431-84988XXX 个。 
4 HSheetl， ry /Sheet3 让 ri | 山 a 
就 绪 | 图 回国 100% C) UV ©. 
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让 凡 六 早 元 格 样 式 


在 Excel 2010 中 ， 程 序 上 日 带 多 种 单元 格 样 式 ， 用 户 可 以 直接 对 不 同 内 容 的 单元 格 ， 套 用 
不 同 的 单元 格 样式 ， 下 面 介 绍 使 用 单元 格 样式 的 操作 方法 。 


[着 二 pp 计划 表 - Microsoft Excel 可 风 
TY 在 样式 组 中 选择 要 设置 
CE 的 单元 格 样式 
桩 贴 于 ”BIU-AA es ”| sp ?|= 罗 
RA 和 一 | 打 开工 作 表 ， 选 中 准备 编 
= z 尊 险 女 机 警告 证 \。 — 、 
Cr ee 辑 的 单元 格 区 域 。 
; 单 击 【开始 】 选 项 卡 。 


“No3 | 在 【样式 】 组 中 ， 单 击 
【单元 格 样式 】 下 拉 按 钮 
事 单元 格 样式 " 。 

“No4 | 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 ， 选 
择 准备 应 用 的 一 种 单元 格 
样式 ， 如 【加 强 文字 颜色 
2】， 如 图 5-24 所 示 。 


在 选中 的 单元 格 区 域 填 


一 苑 选择 的 单元 格 样式 
责 通过 以 上 操作 方法 即 可 完成 套 
2008/3/1 oo 页 用 单元 格 样式 的 操作 ， 如 图 5-25 


去 加 单元 格格 式 内 所 示 。 


- 2008 37 1 | a008 3 31 


_| 2008/3/31 
l i 
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第 5 章 “ 设 置 单元 格 与 数据 帮 式 加] 


智慧 锅 圳 在 Excel 2010 中 ， 单 元 格 预 设 样式 包括 好 差 和 适中 、 数 据 和 模型 、 标 
中 局 抒 夫 题 、 主 题 单元 格 样式 、 数 字 格 起 5 种 类 型 的 样式 


_Section_ 


实践 案例 与 上 机 指导 


本 章 学 习 了 设 秆 文本 字体 、 子 写 、 子 形 与 闫 色 、 设 荀 表格 对 章 方式 、 边 框 样式 、 压 纹 图 
案 与 背景 色 和 使 用 表格 与 单元 格 样式 方面 的 知识 ， 通 过 本 章 学 习 ， 读 者 不 但 可 以 掌握 设置 文 
本 格 却 的 操作 方法 ， 而 且 还 可 以 熟悉 设置 表格 样式 的 操作 技巧 。 在 本 节 中 ， 将 结合 实际 工作 
和 应 用 ， 通 过 上 机 练习 ， 达 a 到 对 本 章 所 学 知识 点 的 拓展 学 习 ， 进 一 步 掌 握 和 提 融 。 


这 设置 时 元 格 的 数字 显示 格式 


在 本 章 中 介绍 了 设置 单元 格 文本 格式 方面 的 知识 ， 下 面 将 结合 实践 应 用 ， 上 机 练习 设置 


单元 格 的 数字 显示 格式 的 具体 操作 。 通 过 本 节 练 习 ， 读 者 可 以 进一步 对 设置 单元 格 方面 的 知 
识 有 更 加 深入 的 了 解 。 

在 Excel 2010 中 ， 对 于 不 同 的 数据 ， 用 户 可 以 设置 成 不 同 的 格式 用 以 显示 ， 下 面 介绍 设 
轩 单 元 格 的 数字 显示 格式 的 操作 方法 。 


2- 蕊 |= 工资 表 - Microsoft Excel 二 、 _ 上 二 
A 2 人 汪 和 丰 讽 碳 a 选中 竺 元 格 区 域 ， 在 数 
时 X “未 体 12 ， 三 | 宇 |= 于 冲 | | 滴 字 组 中 设置 数字 格式 
-|BZrE-| 人 太太 至 人 | 旱 | 肆 国 - 常规 3 、 和 
ae 直 钼 的 单元 格 区 域 。 
一 kk | A 、 、 
和 3 网 “ 侨 币 早 击 【开始 】 选 项 卡 。 
人 所 局 ”¥1.430.00 2 J 7 
3 100 50 局 可 会计 专用 企 NA 组 中 ， 下 
4 14 0 < 六 43000 【数字 格式 】 右 侧 的 下 拉 按 
5 | 19 0 短 日 其 二 
Gl 15 1 [天 1903/11/30 钮 4， 在 弹出 的 下 拉 列 表 
3 一 一 0 一] 国 xm 中 ， 选 择 【货币 】 选 项 ， 
“ 国 下 1903 年 11 月 30 日 和 
10 = 14 1 十 \、 ”时 间 如 图 53-20 所 示 。 
《4 | 工资 | 罩 值 张 数 “Sheet3 一 各 1] 2 0:00:00 
| 就 绕 | ”平均 值 : 1642.285714 计数 .7 求 和 :11496 || 熙 O7 百分比 a 图 多 学 一 占 
es 在 【设置 单元 格格 式 】 对 话 
框 中 ， 用 户 同 样 可 以 设置 单元 格 
的 数字 显示 格式 。 
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国 | 加配 -总 : 芝 |> 工资 索 - Microsoft Excel 记 回 中 选中 的 单元 格 区 域 转换 


开始 插入 页面 布局 公式 数据 市 阅 视图 只 恰 一 印 至 he 四 
设置 成 选择 的 数字 显示 


E 格式 

通过 以 上 操作 方法 即 可 完成 
设置 单元 格 的 数字 显示 格 却 的 操 
作 ， 如 图 5-27 所 示 。 


| | 


,490. 00 | 
| 国 指点 过 


A Sheots 一 ”数字 格式 并 不 影响 Excel 用 
一 于 执行 计算 的 实际 单元 格 值 ， 实 
际 值 显示 在 编辑 栏 中 。 


2 使 用 格式 刷 复制 格 式 


在 本 章 中 介绍 了 使 用 单元 格 样式 方面 的 知识 ， 下 面 将 结合 实践 应 用 ， 上 机 练习 使 用 格式 
刷 复 制 格式 的 具体 操作 。 通 过 本 市 练习 ， 读 者 可 以 进一步 对 设置 单元 格 样 式 方面 的 知识 有 更 
加 深入 的 了 解 。 

在 Excel 2010 中 ， 使 用 格式 刷 ， 用 户 可 以 快速 将 设置 的 单元 格 样式 复制 到 其 他 单元 格 区 
域 中 ， 下 面 介绍 使 用 格式 刷 复 制 格式 的 操作 方法 。 


Fal 园 帮 -名 :- 芝 |> 成 清泰 - Microsoftf Excel 一 回 嗓 


EE 2 2 汪 多 时 | 网 | 宙 加 < 息 一 印 到 


选中 单元 格 区 域 ， 单 击 
[ 格式 刷 】 按 钮 

打开 已 经 设置 单元 格 样式 
的 工作 表 ， 选 中 准备 编辑 
的 单元 格 区 域 。 

“Noe2 | 单 击 【 开 始 】 选 项 卡 。 

“No3 | 在 【 剪 切 板 】 组 中 ， 单 
击 【 格 式 刷 】 按 钮 也， 
如 图 5-28 所 示 。 


上 = 
i ii i 
= 人 LE ] 直 HE 
115 1o6 38 99 99 98 99 目 
115 lB 38 99 99 a8 a9 


iianeioeoe YI 0 9 


dm em 


再 


| Shoot] LEE u hal 


国 多 学 一 局 
双击 【格式 刷 】 按 钮 允 ， 用 
国 5-28 户 可 将 相同 的 格式 应 用 到 文档 中 
的 多 个 位 置 。 


平均 值 : 175.5 计数 : 27 求 和 : 4212 | 辆 加 加 100% 


第 5 剖 名 半 轩 元 阁 与 数据 格式 也 


疝 | 轩 人 了 -中 -这 |= 万 车 表 - Microsoft..， 号 回 由 


在 表格 的 指定 位 置 音 
击 ， 复 制 格式 


使 用 【格式 刷 】 功 能 后 ， 当 
也 标 指针 变 为 nn 肯 形 状 时 ， 在 工 
作 表 中 的 指定 位 置 单 击 ， 通 过 以 
上 操作 方法 即 可 完成 使 用 格 却 刷 
复制 格式 的 操作 ， 如 图 5-29 所 
不 。 


数字 前 三 化 学 物理 历史 政治 
Ul 
Wl 


a yg 
复制 格式 


国 指 点 术 津 

右键 单 击 【 格 式 刷 】 按 钮 
纪 ， 用 户 可 以 将 格 陈 刷 谎 加 到 人 快 
速 访问 工具 栏 中 。 


LN Sheetl Sheet2 Sheet3]4| mW 


| 困 回 四 lo CM 


= 


本 刘 自动 换行 


在 本 章 中 介绍 了 设置 表格 对 齐 方式 方面 的 知识 ， 下 面 将 结合 实践 应 用 ， 上 机 练习 上 自动 换 
行 的 具体 操作 。 通 过 本 节 练 习 ， 该 者 可 以 进一步 对 设置 表格 格式 方面 的 知识 有 更 加 深入 的 了 
解 。 

在 Excel 2010 中 ， 设 置 目 动 换行 格式 后 ， 如 末 单 元 格 中 的 文本 超过 了 单元 格 的 宽度 ， 文 
本 会 目 动 转换 到 下 一 行 全 部 显示 出 来 ， 下 面 介绍 目 动 换 行 的 操作 方法 。 


区 ~ 四 - [2|= 从 事 档 案 - Microsoft Excel 品 、 \ 、 -oe 
TEE ” ”| 1 了》 选中 准备 设置 的 单元 


并 局 公式 数据 市 疯 视 = 1 
的 格 ， 单 击 【 设置 单元 
-| = | | | 国 -的 格格 式 对 话 框 启动 
-| -| | 2 器 】 按钮 Se 
a = = | : 辑 的 单元 格 ， 如 【F4】。 
a 单 击 【开始 】 选 项 卡 。 


f Na3 | 在 【对 齐 方式 】 组 中 ， 单 
击 【 设 置 单 元 格格 式 对 
CI 1 话 框 启动 器 】 按 钮 园 ， 
ET 00% 0 + | 如 图 5-30 所 示 。 
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弹出 【 设置 单元 格格 

式 】 对 话 框 ， 选 中 【 自 
动 换 行 】 复 选 杠 

Petri ; | 弹出 【设置 单元 格格 式 】 

A o 图 对 话 框 ， 单 击 【 对 齐 】 选 

0 需 卡 。 

和 在 【文本 控制 】 区 域 ， 选 

中 【自动 换行 】 复 选 框 。 
单 击 【确定 】 按 钮 区 到 ， 
如 图 5-31 所 示 。 


= 


选中 的 单元 格 将 自动 换 
行 ， 显 示 其 他 文字 

返回 到 工作 表 中 ， 选 中 的 间 

元 格 将 具有 自动 换行 的 格式 ， 此 

Sa we 时 其 他 文字 将 自动 切换 至 下 一 行 

中 示 ， 通 过 以 上 方法 即 可 完成 和 

ne 动 换行 的 操作 ， 如 图 5-32 所 示 。 


国 指 点 未} 
单元 格 中 的 数据 目 动 换行 以 


适应 列 宽 。 当 更 改 列 宽 时 ， 数 据 
换行 会 上 自动 调整 。 


3=32 


当日 二 
使用 图 和 2 对 这 


本 章 主要 介绍 了 在 表格 中 应 用 图 片 、 使 用 剪贴 画 、 使 用 艺术 
字 、 使 用 图 形 、 使 用 SmartArt 图 形 方面 的 知识 与 技巧 ， 同 时 还 讲解 
了 使 用 文本 框 ， 在 本 章 的 最 后 还 针对 实际 的 工作 需求 ， 讲 解 了 更 改 
图 性 与 剪贴 画 的 晤 放 顺 序 、 设 置 艺术 字形 状 样 式 和 组 合 图 形 对 得 实例 
的 制作 和 使 用 方法 。 通 过 本 章 的 学 习 ， 读 者 可 以 掌握 使 用 图 形 对 象 方 
面 的 知识 ， 为 进一步 学 习 Excel 2010 电子 表格 知识 英 定 了 基础 。 


本 草 知 识 要 后 


@ 在 表格 中 应 用 图 片 
@ 使 用 元 贴 夯 

@ 使 用 艺术 字 

@ 使 用 图 形 

@ 使 用 SmartArt 图 形 
@ 使 用 文本 框 


加 Excel z010 电 子 志 格 MTI 到 古国 


SECHon 


了 3 在 表格 中 应 用 图 片 


在 Excel 2010 中 ， 可 以 使 用 图 片 对 工作 表 进 行 疙 饰 ， 在 表格 中 插入 图 片 可 以 使 工作 表 外 
观 更 精 关 ， 内 容 更 直观 ， 本 市 将 详细 介绍 插入 图 片 、 调 整 图 片 和 设置 图 片 样式 的 操作 方法 和 
技巧 。 


月 表 中 插入 图 片 


插入 图 片 是 指 将 保存 在 电脑 中 的 图 片 导 入 到 工作 表 中 。 在 工作 表 中 适当 的 位 置 插 入 图 片 
可 以 使 工作 表 的 内 容 更 丰富 类 观 ， 下 面 介绍 在 工作 表 中 插入 图 厂 的 方法 。 


四 | 四 只 vv 人 -|= 二 季度 - Microsoft Excel 于 回 又 、 . 
由 
ETN | 数据 ” 率 阅 视图 中 估 一 男 习 <01 了 > 选择 【插入 】 选项 卡 ， 


@ 4 日 击 【 图 片 】 按 钮 
过 人 图 切片 器 超 让 接 | 文本 | 符号 打开 Excel 2010 工作 表 


兴 汪 | 让 后 ， 选 择 【 插 入 】 选 项 
二 
“Noe2 | 在 【插图 】 组 中 ， 单 击 
【图 片 】 按 钮 昌 ， 如 图 6-1 
所 示 。 


弹出 【 插入 图 片 】 对 话 


一 一 一 一 一 框 ， 选 择 准 备 插入 的 图 片 
ee Si 弹出 【插入 图 片 】 对 话 
mx 日 框 ， 选 择 准备 插入 图 片 的 
= 位 置 。 
Eo 。 选择 准备 插入 的 图 片 。 
本 单 击 【 插 入 】 按 钮 [BS 下， 
Es - 如 图 6-2 所 示 。 


文件 名 (N): 风 惊 v “| 所 有 图 片 ~ 
国 指 点 玉 米 津 

在 工作 表 中 可 以 插入 多 种 格 
式 的 图 片 ， 如 bmp、jpg、gif 和 
png 格式 等 。 


第 6 音 ” 使 用 图 形 允 泉 也 


完成 插入 图 片 操作 ， 显 


示 插 入 后 的 效果 


选择 的 图 片 已 被 插入 目标 单 
元 格 所 在 的 位 置 ， 通 过 以 上 操作 
步骤 即 可 在 Excel 2010 中 插入 图 
片 ， 如 图 6-3 所 示 。 


知 莽 多 让 在 表格 中 插入 图 片 后 ， 选 择 【开始 】 选 项 卡 ， 在 【编辑 】 组 中 单 击 
9 荆 【清除 】 按 钮 区 融 -， 然 后 在 弹出 来 的 选项 中 ， 选 择 【 全 部 清除 】 选 项 ，F 
可 清除 所 插入 的 图 片 。 


01.2 


在 工作 表 中 搬入 网 请 后 ， 可 以 根据 需要 调整 图 片 的 大 小 和 位 置 以 达到 较 好 的 版 式 效 末 ， 
下 面 介绍 调整 工作 表 中 图 片 的 大 小 和 位 置 的 方法 。 


0 选择 图 片 ， 单 击 【 大 
a Ea $1 228 Bk < 小 】 组 中 的 【 启动 器 】 
3 基站 局 [3 米 “ 按钮 

人 选择 准备 调整 的 图 片 。 

选择 【格式 】 选 项 卡 。 

单 击 【 大 小 】 组 中 的 【 启 
动 器 】 按 钮 下， 如 图 6-4 
启示， 
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Kh 弹出 对 话 框 ， 设 置 图 片 


线条 颜色 尺 二 和 旋转 的 缩放 比例 

绪 型 高 度 双 ) 帘 度 种 ): |3. 48 厘 斗 舍 、 、 

阴影 施 转 由: I0” 外 “Nol | 弹出 【设置 图 片 格式 】 对 
第 放 比 讲 Vy 

a © 话 框 ， 选 中 【锁定 纵横 

改 光 生化 边 毕 锁定 纵横 比 A) 比 】 复 选 框 。 

三 维 格 式 相对 于 图 片 原始 尺寸 区) -一 一 、 、 

二 全 。| | 村 Rd 在 【缩放 比例 】 区 域 下 方 

高 度 : 5 宽度 : s » /全 
图 片 下 | 4 的 文本 框 中 ， 输 入 准备 调 
区 

i 整 的 高 度 和 宽度 值 。 

和 单 击 【 关 闭 】 按 钮 所 是 可 

大 小 z 即 可 完成 调整 图 片 大 小 的 

属性 操作 ， 如 图 6-5 所 示 。 

六 本 框 

可 选 文 字 


6-5 


TS -MiaosokEaa En 如 泸 单 击 并 皂 动 图 片 至 目标 


开始 搬入 页面 布局 公式 数据 市 网 视图 | 格式 | 人 @o 辐 习 本 
位 置 


选中 准备 调整 的 图 片 。 

单 击 并 拖 动 图 片 至 目标 
位 置 后 释放 鼠标 左 键 ， 
如 图 6-6 所 示 。 


co ee 


10 


完成 移动 图 片 操作 ， 显 
示 移动 后 的 效果 


插入 工作 表 的 图 片 已 移动 至 
目标 位 置 ， 这 样 即 可 调整 图 片 的 
位 置 ， 如 图 6-7 所 示 。 


[了 四 轨 *v 全 -|= 二 季度 - Microsoft Excel 图 片 工具 _ 加 又 
文 开始 ”搬入 页面 布局 公式 ”数据 京 阅 ”视图 格式 


第 6 香 ”使 用 图 形 对 揽 二 


六 议 置 图 片 样式 


在 工作 表 中 插入 图 片 后 ， 可 以 进一步 设置 图 片 的 样式 以 达到 较 好 的 视觉 效果 ， 下 面 介绍 
在 工作 表 中 设置 图 片 样式 的 操作 方法 。 


0 选择 图 片 ， 设 置 图 片 准 
am Or 备 应 用 的 样式 
ddd he : ¢ 、 yy 位 久 、\ 丰 呈 
i Eg 三 mm EE TF :~ 所 dy 
加 a “Ne3 | 单 击 【 图 片 样式 】 组 中 的 
0 【快速 样式 】 按 钮 国 . 
1 | Ge] 在 弹出 来 的 下 拉 列 表 项 


Ad Ml Shee | sheet2 


内 ， 选 择 准 备 应 用 的 图 片 
样式 ， 如 图 6-8 所 示 。 


| 国 回 9- = - Microsof Excal -四 3 完成 设置 图 片 样式 操 
格式 


bE 对 ”开始 ”插入 页面 布局 ”公式 ”数据 ”审阅 ”视图 vy 了 一 四 3 作 显示 设置 效果 
9 MI 


选择 的 图 片 已 更 改 为 准备 应 
用 的 样式 ， 这 样 即 可 完成 设置 图 
厂 样 式 的 操作 ， 如 图 6-9 所 示 。 


设置 后 的 图 片 


-zz ”使 用 【设置 图 片 格式 】 对 话 框 设置 图 片 样式 
A 


智慧 钢 事 选择 准备 设置 样式 的 图 片 ， 然 后 在 图 片上 单 击 鼠 标 右 键 ， 在 弹出 的 快 
Bi 捷 菜 单 中 选择 【设置 图 片 格式 〗】 菜 单项 ， 在 弹出 的 【设置 图 片 格式 】 对 话 
框 中 可 以 详细 设置 图 片 的 样式 ， 
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使 用 剪贴 画 


在 工作 表 中 除了 可 以 插入 电脑 中 的 各 种 图 片 ， 用 户 还 可 以 插入 Excel 2010 中 目 带 的 剪贴 
画 ， 剪 贴画 是 Microsoft Office 提供 的 插图 、 上 照片 和 其 他 图 像 ， 并 且 用 户 还 可 以 到 Microsoft 
Office 的 官方 网 站 上 下 载 剪 贴画 。 本 节 将 详细 介绍 使 用 剪贴 画 的 相关 知识 及 操作 方法 。 


下 与 量 明 插入 勇 由 男 


剪贴 面 是 矢量 图 ， 有 着 任意 比例 放大 不 失真 的 特点 。 在 编辑 工作 表 时 ， 可 以 使 用 Excel 
2010 提供 的 剪贴 画 美化 工作 表 ， 下 而 介绍 在 工作 表 中 插入 剪贴 画 的 操作 方法 。 


FA" RAs 二 季度 - Microsoft es 号 回 路 选择 [ 插入 】 选项 卡 


开始 京 阅 ”视图 和 办 一 印 丈 


辐 EE 局 时 SS A nn 单 击 【 剪贴 男 】 按钮 
ee en 二 | (el | 打开 工作 往 ， 选 中 准备 插 
ss 入 剪贴 画 的 单元 格 。 
画 Oe = 选择 【插入 】 选 项 卡 。 
1 销 告 记录 志 目 在 【插图 】 组 中 ， 单 击 【 前 
贴画 】 按 钮 时 ， 如 图 6-10 
3 所 示 
HM 4 可 Sheetl | Sheet2 “Sheet3 二 多 | wm |] 30 
| 图 回 四 140% CC) © 
0-10 
C -|= 二 季度 - Microsoft Exce| or x 输入 部 贴 男 的 名 称 ， 单 


开始 | 插入 | 页 面 布局 公式 数据 证 阅 视图 人 全 二 四 


EE 


数据 表格 | 图 片 笈 贴画 | :- 3 图 表 | 迷你 图 切片 器 | 超 链 接 | 文本 | 符号 


击 【 搜索 】 按钮 


(Nal | 弹出 【前 贴画】 任务 窗 
格 。 在 【搜索 文字 】 文 本 
框 中 ， 输 入 准备 搜索 剪贴 
男 的 名 称 。 

单 击 【 搜 索 】 按 钮 至]， 
如 图 6-11 所 示 。 


所 有 媒体 文件 类 
财 包 括 0ffic 


图 6-11 


第 6 各 ” 使 用 图 形 对 泉 也 


插入 QD 0 
复制 (0 单 击 剪贴 男 下 拉 世 头 ， 


从 和 莫 辑 管理 幕 中 删除 (D) 


结果 类 型 驴 。 保存 以 供 脱 机 时 使 用 全) 选择 【 插入 】 菜 单项 
所 有 媒体 文件 类 型 A 答 三 jw 吉 生 | 
男人 Eee 全 | 在 搜索 结果 列表 中 ， 单 击 


了 准备 插入 的 剪贴 画 的 右 例 
的 下 拉 和 人 箭头 。 

“No2 | 在 弹出 的 菜单 中 ， 选 择 
【插入 】 菜 单项 ， 如 图 6-12 


所 示 。 


© 在 0ffice. com 中 查找 详细 信息 
人 @ 查找 图 像 提 示 


多 6-12 
PT 7 a 完成 插入 剪贴 画 操 作 ， 
2 开始。 搬入。 页 面 布 局 公式 数据 证 阅 视图 | 格式 | 人 @- 男 3 ew 
显示 插入 后 的 效果 
及 贴画 【三 花 】 已 经 插入 到 
工作 表 中 。 通 过 以 上 方法 即 可 完 
HR 成 插入 勇 贴画 的 操作 ， 如 图 6-13 
i m 内 容 2 
所 示 。 


筋 辑 库 】 束 理 剪 辑 


在 Microsoft Office 附带 了 称 为 【剪辑 管理 器 】〗】 和 【剪辑 库 】 的 专用 工 
使 用 这 些 工 具 ， 用 户 可 以 轻松 整理 硬盘 和 Office Online 上 的 剪辑 。 


忆 己 作 昌 设置 勇 巾 男 样 式 


与 几 片 一 样 ， 在 工作 表 中 搬入 勇 贴 国之 后 ， 用 户 还 可 以 对 草 切 男 进行 设置 ， 如 设置 勇 贴 
画 的 大 小 、 旋 转角 上 度 和 添加 疼 片 效 来 等 ， 下 面 将 具体 介绍 设置 盘 贴 画 样 式 的 操作 方法 。 


a 革 。 


Ch Excel 2010 电 子 老 格 内 J 站 门 到 米 通 


鸭 | 国 人 了 -B+|s 二 季度 - Microsoft Excel 图 刻下 县 
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01 选择 【格式 ] 选项 卡 ， 


设置 剪贴 画 的 高 度 


(Nel | 选择 设置 样式 的 剪贴 画 。 

“No2 | 选择 【格式 】 选 项 卡 。 

在 【大 小 】 组 中 的 【形状 
高 度 】 文 本 框 中 输入 剪贴 
画 的 高 度 ， 如 输入 【2 厘 
米 ])， 这 样 即 可 完成 设置 剪贴 
画 大 小 的 操作 ， 如 图 6-14 
所 示 。 


FAI 名 -= 二 季度 - Microsoft Excel 


4 4 hb| Sheetl | Sheet2 “Sheet3 ,i 


4 
围 回 四 140% () 


条 单 击 【旋转 ] 按钮 ， 选 
择 【水 平 翻转 】 菜单 项 
‘Nel 在 【排列 】 组 中 ， 单 击 


【旋转 】 按 钢 名 | 
人 Ne2 | 在 弹出 的 菜单 中 ， 选 择 
【水 平 翻转 】 菜 单项 ， 这 样 


即 可 完成 水 平 翻转 檀 贴 面 
的 操作 ， 如 图 6-15 所 示 。 


6—15 
本 | 中-Q-l。 二 季度 - Microsoft Excel 于 站 一 加 又 
aE 二 开始 ”插入 页 面 布 局 公式 数据 京 阅 视图 | 彬 式 |4 了 人 一 男 3 
i . 动 上 移 一 屋 - 世 - 
EE 训 更 E- 械 时 区 i 四 | 2 厘米 
出 除 背 及 | 物 总 色 ” 驳 | 快 速 样式 裁 区 ， 


图 艺 不 效 
调整 


图 片 5 


上 -= | 
didh HI Sheetl | Sheet2 “5heet3 
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单 击 【 图 片 效 果 】 按 
钮 ， 添 加 映像 效果 


在 【图 像样 式 】 组 中 单 击 
【图 片 效果 】 按 钮 局 -|。 

在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 
【映像 】 菜 单项 。 

在 弹出 的 菜单 中 选择 准 
备 设置 的 样式 ， 如 选择 

【 半 了 映像， 接触 】 先 项， 

如 图 6-16 所 示 。 


第 6 一 使 用 图 形 允 朱 名 


fm 加 可 -已 -|= 二 季度 - Microsoft Excel| 号 回 史 十 册 汉 村 前 上 i _ 
2 开 后 插入 页 面 布局 公式 数据 市 网 视图 | 格式 | 一 辐 元 成 设置 男 类 男 杆 式 ,， 
显示 设置 后 的 效果 
通过 以 上 方法 即 可 完成 设置 
元 贴 男 样 式 的 操作 ， 如 图 6-17 所 
不 。 


设置 的 肪 贴画 样式 
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在 工作 表 中 除了 可 以 插入 各 种 图 片 和 蔓 贴 画 ， 还 可 以 插入 Excel 提供 的 各 种 亏 术 字 。 忒 
术 子 是 一 种 有 图 和 案 意 味 或 朔 饰 意味 的 字体 变形 ， 在 Excel 2010 中 插入 艺术 字 ， 可 以 装饰 工作 
表 。 本 贡 将 详细 介绍 使 用 乞 术 字 的 相关 知识 及 操作 方法 。 


03.1 BD NE 


在 编辑 工作 表 时 ， 使 用 艺术 邓 作 为 工作 表 的 标题 可 以 清楚 直接 地 反映 工作 表 中 数据 的 内 
， 下 面 将 详细 介绍 插入 艺术 字 的 操作 方法 。 


PA 二 季度 - Microsoft Excel 


选择 【 插入 】 选 项 卡 ， 
设置 插入 的 艺术 字样 式 


入 A f Nal | 选择 【插入 】 选 项 卡 。 
“No2| 在 【文本 】 组 中 ， 单 击 
交 【艺术 字 】 按 钮 | 坷 "|. 

内 《Ne3 | 在 弹出 的 下 拉 菜单 中 ， 选 
择 准 备 插入 的 样式 ， 如 
图 6-18 所 示 。 
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Ch Excel 2010 电 子 于 格 估 几 门 到 入 通 


国 | 园 呜 -全 -|= 二 季度 - Microsoft Excel fa 插入 艺术 字 文 本 框 ， 输 
入 艺术 字 内 容 
插入 【请 在 此 放置 您 的 文 
字 】 亏 术 字 文本 框 ， 在 文本 框 中 
输入 准备 插入 的 艺术 字 内 容 ， 如 输 
入 “第 二 季度 销售 量 ”， 如 图 6-19 
所 示 。 


国 | 轩 号 -总 -|= 二 季度 - Microsoft Excel 要 完成 插入 艺术 字 操 作 ， 
:bs 2 | ms | | WE 显示 插入 后 的 效果 
通过 以 上 方法 即 可 完成 插入 
艺术 字 的 操作 ， 在 工作 表 中 显示 
插入 的 艺术 字 效 末 ， 如 图 6-20 所 
A 
插入 的 艺术 字 


kk Sheetl | Sheet2 _ = 
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0.32 


在 工作 表 中 插入 艺术 学 后， 用 尸 可 以 对 艺术 字 进 行 设置 和 修饰 ， 如 改变 艺术 学 字体、 之 
术 子 方 问 和 对 齐 方式 等 。 下 面 将 具体 介绍 编辑 艺术 字 的 操作 方法 。 


国 | 四 Dr:|s 二 季度 - Microsoft Excel 


3: 志 加 国 三 | a 扎 pe 人 3 i 
开始 [和 用语 人 5 让 网 钾 ” 栈 选中 忆 术 字 文 字 ， 设 


% 床 水 -|l28 - | 二 | |%| | | 滴 置 加 粗 艺 术 字 样式 
y De ' 二 7 ”的 a“ ~ 、 
| “Noel | 在 艺术 字 文 本 框 内 ， 选 
中 所 有 艺术 字 文字 。 


选择 【开始 】 选 项 卡 。 

f Ne3 | 在 【字体 】 组 中 单 击 
【加 粗 】 按 钮 下 ， 如 
图 6-21 所 示 。 


po em ee ee ee ee ee ee ee ee ee ee 


~ on | 


Sheetl | Sheet2 A Sheet3 Ya OR 咱 | 『 
入 60-21 


I 4 bk 


PA 翁 -|1> 二 季度 - Microsoft Excel 
开始 | 播 入 ”页 面 布 局 公式 数据 审阅 视图 格式 


宁 方正 粗 圈 简 体 
| 至 方正 大 标 宋 简体 
三 “人 宁 方 正大 黑 简体 
全 方正 仿宋 简体 
| 于 贡 正 古 束 简 注 
“2 上 日 | 于 方正 茶 烙 向 锅 
至 方正 黑体 简体 
全 方正 王 珀 向 

至 方正 华 隶 简体 
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第 6 一 使 用 国 形 允 录 名 


单 击 字 体 下 拉 箭头 ， 改 变 
艺术 字 字 体 

艺术 字 文 字 已 经 被 设置 为 加 
粗 样式 。 

f Ne2 | 在 【字体 】 组 中 单 击 【 字 

体 】 文 本 框 右 侧 的 下 拉 箭 

在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 
准备 设置 的 字体 ， 如 选择 
【方正 琥珀 简体 ]， 如 网 6-22 
所 示 。 


- 
Exl 四 Dr:|s 二 季度 - Microsoft Excel 


开始 搬入 页 面 布局 公式 数据 寅 


[家 加 四 四 2. hy 唱 | | 世 
形状 =| @@。| 快速 样式 凡 。| 排列 大 小 
播 入 形状 形状 样式 | 艺林 字样 式 3 


2 


> 一 一 一 一 办 
NH 4b MH[ Sheetl] Sheet2 /Sheet3 “机 [区 30 
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如 沙 选择 [格式 ] 选项 卡 , 音 
击 【 启动 器 ) 按钮 
设置 艺术 文字 字体 完成 ， 艺 
术 字 字体 已 被 设置 为 【方正 
琥珀 简体 】 字 体 。 
选择 【格式 】 选 项 卡 。 
在 【艺术 字样 式 】 组 中 ， 单 
击 【 启 动 器 】 按 钮 辣 ， 如 
图 6-23 所 示 。 


轮廓 样式 

阴影 

映像 

点 并 和 未 化 过 纤 
二 维 格 式 

二 维族 转 


水 平 对 齐 方式 好 :| 中 部 居中 | =] 1 
文字 方向 多 : 坚 排 | 2 
自动 调整 
根据 况 字 调整 形 械 去 小 是 ) 
区 计 训 本 洲 出 形 械 避 ) 
内 部 边 距 


左 ) £m 
及) 下 名， [0.13 证 # 宣 


形 扶 中 的 如 字 自 动 换行 电 ) 
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弹出 对 话 框 ， 设 置 文字 的 
方向 和 对 齐 方 式 

弹出 【设置 文本 效果 格式 】 
对 话 框 ， 在 【水 平 对 齐 方 
式 】 下 拉 列 表 框 中 选择 【中 
部 居中 】 选 项 。 

在 【文字 方向 】 下 拉 列 表 框 
中 选择 【 坚 排 】 选 项 。 

单 击 【 关 闭 】 按 钮 [美加 ]， 

如 图 6-24 所 示 。 


国 | 园 四 - 双 -| > = 季度 -MicrosoftExcel | ， 犁 。 四 ww _ 
因 | 回 DS 完成 编辑 艺术 字 ， 显 示 
区 性 开始 ” 揪 六 而 面 布局 汉 式 着 扬 市 阅 视图 格 志 Ee 1? = 


矩形 6 -EE 大 编辑 后 的 效果 
0 F 选中 的 艺术 字 已 经 按照 编辑 


本 过 的 效果 显示 ， 通 过 以 上 方法 即 
6 2 : 可 完成 编辑 艺术 字 的 操作 ， 如 
编辑 后 的 艺术 字 图 6-25 所 示 。 
一 

WH Sheeti| Sheeta Sheet3 WI 上 [| 可 [ 


国 国 加 100% Ci 人 


0-25 


过 对 话 框 说 前 亏 相 子 子 体 


ea 选择 工作 表 中 的 艺术 字 ， 在 功能 区 中 选择 【开始 】〗】 选 项 卡 ， 单 击 【 字 
体 】 组 中 的 【启动 器 】 按 钮 同 ， 在 弹出 的 【字体 】 对 话 框 中 ， 选 择 【 字 
体 】 选 项 卡 ， 也 可 以 进行 艺术 字 的 字体 设置 ， 


布吉 量 昌 放置 亏 木子 梓 却 
在 工作 表 中 不 仅 可 以 修改 艺术 字 的 文字 、 字 体 和 字号 ， 还 可 以 根据 需要 设置 艺术 字 的 样 
式 ，Excel 2010 中 内 置 的 艺术 字样 式 多 种 多 样 ， 下 面 将 具体 介绍 设置 艺术 字样 式 的 方法 。 


四 | 回 -t+|s 二 季度 - Microsoft Excel 


选择 艺术 字 文本 框 ， 单 击 
[ 启动 器 ) 按钮 

选择 准备 进行 设置 样式 的 艺 
术 字 文本 框 。 

> 选择 【格式 】 选 项 卡 。 

单 击 【 艺 术 字 样式 】 组 中 的 
【启动 器 】 按 钮 同 ， 如 图 6-26 
所 示 。 
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104 


-> 直入 


第 6 副 使 用 图 型 对 泉 也 


二 条 池 弹出 对 活 框 设置 艺术 字 
文本 思 民 加 无 填充 名 应 用 样式 


轮 谭 样式 局 纯色 填充 多) I 、 

ee 9 洒 坟 让 < 一 一 @) 弹出 【设置 文本 效果 格式 】 
和 局 图 片 或 纹理 填充 人 ) | 和 

映 人 刁 图 案 填充 包 ) 对 话 杠 ， 选 择 【 文 本 填充 】 

发 光 和 柔 化 边 嵌 预 设 新 色 和，| 国 < 直击 大 


se 册 | 一 | 加 选择 【渐变 填充 】 单 选项 。 

文本 和 mn a “No3| 单 击 【 预 设 颜 色 】 按 钮 
Fel 

在 弹出 的 下 拉 列 表 项 中 选择 
准备 应 用 的 样式 ， 如 选择 
【彩虹 出 由】 选项 ， 如 图 6-27 


所 示 。 
+r:|s 二 季度 - Microsoft Excel Es 完成 设置 艺术 字样 式 , 显 
示 设 置 后 的 效果 


5 | | 艺术 字 已 应 用 选择 的 外 观 样式 
a i 和 文本 效果 ， 这 样 即 可 完成 设置 艺 
李 度 销售 者 | 术 字 样式 的 操作 ， 如 图 6-28 所 示 ， 


上 二 设置 后 的 艺术 字样 式 -二 
Mk | Sheetl | Sheet / Wm 本 0 


0 Oo 
0-28 


Section | 
Diamy 


图 形 是 指 Excel 2010 提供 的 基本 形状 的 矢量 图 。 图 形 的 使 用 灵活 ， 利 用 Excel 2010 内 
置 的 绘 儿 功能 可 以 在 工作 表 中 ， 绘 制 出 各 种 线条 、 基 本 形状 、 流 程 图 和 标注 等 形状 ， 从 而 闭 
饰 工作 表 ， 使 工作 表 更 加 关 观 。 本 市 将 评 细 介绍 使 用 图 形 的 相关 知识 及 操作 技巧 。 


六 插入 图 形 


Excel 2010 为 用 户 提 供 了 许多 自选 图 形 ， 如 线条 、 和 箭头、 和 矩形 、 基 本 形状 、 公 式 形状 和 
标注 等 。 下 面具 体 介 绍 插入 图 形 的 操作 方法 。 


Ch Excel 2010 电 子 表格 从 Ji 到 届 通 


= -|s | | 新 建 Microsoft Excel - Microsoft Excel i 选择 [ 插入 ) 先 项 卡 
: | 单 击 【 形状 】 按钮 
[ES hel ee 在 Excel 2010 工作 表 中 ， 
NLL LNG 选择 准备 绘制 形状 的 单元 
E IF | 加 | 格 。 
am | 选择 【插入 】 选 项 卡 。 
lke tds 人 Ne3 | 在 【插图 】 组 中 ， 单 击 
Ea A 【形状 】 按 钮 画 向 司 
Sheetl LSheet2 pp pg yp pe IN 弹出 【形状 】 下 拉 列 表 ， 
6 3 vnDDD De EE 在 其 中 选择 准备 绘制 插入 
2 的 形状 ， 如 图 6-29 所 示 。 
单 击 并 拖 动 鼠标 指针 至 
目标 位 置 


返 回 工 作 表 界面 ， 此 时 鼠标 
指针 变 为 “十 ”形状 ， 单 击 并 拖 
动 鼠 标 指针 全 准备 拖 动 的 目标 位 
首 ， 如 图 0-30 所 示 。 


完成 插入 图 形 操作 ， 显 
示 插 入 后 的 效果 
选择 的 图 形 已 被 插 入 到 工作 
表 中 ， 通 过 以 上 步骤 即 可 完成 插 
入 图 形 的 操作 ， 如 图 6-31 所 示 。 


mm 
就 绪 国 回 四 100% 加 Em 
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第 6 章 使 用 图 形 允 泉 也 


设置 图 形 样式 


在 工作 表 中 插入 日 选 图 形 后 ， 可 以 设置 自选 图 形 的 样式 ， 从 而 美化 工作 表 ， 下 面具 体 介 
绍 设置 狗 形 样式 的 操作 方法 。 


国 | 园 避 -G-|> 新 建 Microsoft Exce| 工作 表 M， | 名 j 尖 有 用 =! < ~ 、 
开始 插入 页 面 布局 公式 数据 审阅 视图 格 王 机 印 De 选择 【格式 ) es 
/ 5] 单 击 【 其 他 】 下 打 按 钮 
“| 二 Bo 排列 大 小 在 Excel 2010 中 ， 插 入 形 
状 后 ， 单 击 【 格 式 】 选 项 
卡 。 


“No2 | 在 【形状 样式 】 组 中 ， 单 
击 【 其 他 】 下 拉 按 钮 = ， 
如 图 6-32 所 示 。 


/imate 


在 弹出 下 拉 列 表 中 ， 选 择 准 
备 设置 的 图 形 样 式 ， 如 图 6-33 所 
示 。 

男 多 学 一 es 

在 键 租 上 按 下 《Shift》 键 的 
同时 拖 动 鼠标 ， 可 以 锁定 图 形 宽 
高 比 ， 从 而 防止 图 形 被 拉 伸 。 


完成 设置 图 形 样式 ， 显 
示 设置 后 的 效果 


通过 以 上 操作 步 又 即 可 应 用 
形状 预 置 样式 ， 如 图 6-34 所 示 。 


Mk Sheetl Sheet2 .Sheets . “ 启 | EM 咱 | 0 
图 6-34 


Ch Excel 2010 电 子 于 格 估 全 门 到 入 通 


也 在 图 形 中 添加 文字 


在 工作 表 中 插入 图 形 后 ， 可 以 在 图 形 中 添加 文学 对 工作 表 的 内 容 进行 说 明 或 者 所 示 ， 下 
面 介绍 在 图 形 中 添加 文字 的 操作 方法 。 


右键 单 击 图 形 ， 选 择 
[ 编辑 文字 】 菜 单项 
使 用 鼠标 右键 单 击 准备 添 
加 文字 的 图 形 。 
在 弹出 来 的 快捷 菜单 中 ， 
选择 【编辑 文字 】 菜 单 
项 ， 如 图 6-35 所 示 。 
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完成 添加 文字 操作 ， 显 
示 添 加 后 的 效果 
二 在 图 形 中 出 现 输入 文字 的 光 
| 标 闪 烁 ， 输 入 文字 后 单 击 任意 一 
| 
| 


个 单元 格 ， 即 可 完成 在 图 形 中 添 
加 文学 的 操作 ， 如 图 6-36 所 示 。 


am 一 中 上 一 = 一 人 
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使 用 SmartArt 图 形 


在 Excel 2010 中 ，SmartArt 图 形 是 信息 和 观点 的 视觉 表示 形式 。 用 户 可 以 通过 从 多 种 不 
同 布局 中 进行 选择 来 创建 SmartArt 图 形 ， 从 而 可 以 快速 、 轻 松 、 有 效 地 传达 信息 。 本 节 将 详 
细 介 绍 使 用 SmartArt 图 形 的 相关 知识 及 操作 技巧 。 
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插入 SmartArt 图 形 


在 使 用 Excel 2010 时 ， 根 据 工 作 表 中 数据 的 内 容 插入 SmartArt 图 形 可 以 直观 地 反映 数 
据 的 内 容 ， 下 面 介绍 在 工作 表 中 插入 SmartArt 图 形 的 操作 方法 。 


和! 日 vy - |> 新 建 Microsoft Excel 工作 表 - Microsoft E.… 

由 
| 选择 [插入 ] 选项 卡 ， 
悦 因 图 器 人 国人 47 单 击 【 SmoartArt 图 形 】 

表格 。 图 片 、 竟 贴画 i 过 人 图 | 切片 器 | 超 角 接 | 文本 | 符号 按钮 
“No1 | 打开 工作 表 后 ， 在 编辑 区 
选择 任意 单元 格 。 


选择 【插入 】 选 项 卡 。 
(Ne3 | 在 【插图 】 组 中 ， 单 击 
图 6-37 【SmartArt 图 形 】 按 钮 恒 ， 
如 图 6-37 所 示 。 


弹出 对 话 框 ， 设 置 插入 
的 SmariAr 图 形 样式 


| 在 【选择 SmartArt 图 形 】 
对 话 框 的 左 侧 区 域 中 选择 
a | 【列表 】 选 项 。 
es 2 区 选择 准备 创建 SmartArt 图 
形 的 布局 。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 到 忆 ， 
如 图 6-38 所 示 。 


加 | 国人 9377|= 新 建 hicrosoft Excel| .. 返回 至 工作 表 ， 单 击 上 


下 前 头 按钮 
一 一 a a 返回 到 Excel 2010 工作 表 界 
rH BH rH | 面 中 ， 单 击 文本 窗 格 右 侧 的 上 下 


[文本 ] [文本 ] [文本 ] 箭头 按钮， 如 图 6-39 所 示 。 
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中 Excel 2010 电 子 表 格 仙 帮 门 到 湛 通 


弹出 对 话 框 ， 输 入 准备 输 
® Excel 2010 入 的 文字 
“入门 到 精通 < 一 @ 弹出 【在 此 处 键入 文字 】 对 
， [文本 ] 话 框 ， 在 【文本 】 文 本 框 中 
。 [文本 ] 输入 准备 输入 的 文字 。 
s [文本 ] (Na2 | 单 击 对 话 框 右上 角 的 【 关 
s [文本 ] 闭 】 按 钮 器 ， 如 图 6-40 所 


不 。 
建 增 短 环 沉 程 .. 
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完成 插入 SmariArt 图 形 ， 


显示 插入 后 的 效果 
在 【文本 】 窗 格 中 输入 的 文本 
二 Excel 2010 有 基础 [ [ 充 本 ] 了 将 显示 在 SmartArt 图 形 ， 通 过 以 上 
教 入 | 操作 即 可 在 Excel 2010 中 插入 


SmartArt 图 形 ， 如 图 6-41 所 示 。 
插入 的 SmartArt 图 形 


智 感 哆 囊 。。 单 击 【文本 ] 窗 格 中 的 文本 框 即 可 将 光标 定位 到 该 文本 框 中 ， 在 文本 
站 三 抒 故 框 中 输入 的 文本 将 同时 显示 在 SmartArt 图 形 中 对 应 的 形状 中 。 

将 光标 定位 到 文本 框 中 ， 在 键盘 上 按 方向 键 《1 》 和 (1 》 也 可 以 在 
各 个 文本 框 中 切换 ， 


和 设置 SmartAtt 图 形 样式 


在 工作 表 中 插入 SmartArt 图 形 后 ， 可 以 设置 SmartArt 图 形 闫 色 和 显示 效果 等 样式 。 从 
而 美化 SmartArt 图 形 ， 下 面 介 绍 设置 SmartArt 图 形 样式 的 操作 方法 。 
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KT-E|s 新 建 Microsoft Exce| 工作 夫 smartA... 


开始 搬入 页 面 7 公式 数据 9 gees 


= 回 xX 
设计 | 格式 人 办 一 印 开 


i 乏 加 形状 > 捍 升级 个 后 bP | 

汪 添加 项 目 符号 钙 降级 一 享 汪 | 香 芋 

因 文本 窗 格 。。” 吕 从 右 向 左 品 -| MK 村 
创建 图 形 主题 颜色 ( 主 色 ) 


| : 


Ep Excel 2010 


2 

3 | 

4 © 重 四 4 Ss ® © 
10— 

B 


[ER Sheet1 BE 强调 文字 颜色 1 
就 绪 © oO = 时 和 急 = 
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选择 【 设计 】 选 项 卡 ， 
单 击 【 更 改 颜 色 】 按钮 

在 编辑 区 选择 准备 设置 的 
SmartArt 图 形 。 

选择 【设计 】 选 项 卡 。 

单 击 【SmartArt 样式 】 组 中 
的 【更 改 颜色 】 按 钮 过。 

在 弹出 的 下 拉 列 表 框 中 选择 
准备 应 用 的 主题 颜色 ， 如 选 
择 【 彩 色 - 强 调 文字 颜色 】 
选项 ， 如 图 6-42 所 示 。 


一 回 23 
设计 | 格式 人 A 了 人 二 四 


- 
PA A 新 建 Microsoft Exce| 工作 表 - M 
开始 插入 | 页面 布局 公式 数据 案 阅 | 视图 


河 添 加 形状 ~ ”外 升级 会 oo 全 
园 添加 项 目 符号 中 降级 }» 全 “©” + 
加 文本 覃 格 。 内 从 右 夫 左 品 - | 更 改 布局 | 于 后 时 二 
创建 图 形 Smarta 文档 的 最 佳 匹配 对 象 
= 入 =- © © 名 
二 pcel2olo 区 基础 we 
入 门 到 精 教程 [ 
通 
三 : 
号 各 四 © © ©@ 
M4 NI Sheetl Sheet2 Sheet3 tI 4 
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单 击 【 快速 样式 】 按 
钮 ， 选 择 准备 应 用 的 
样式 


单 击 【SmartArt 样式 】 组 中 
的 【快速 样式 】 按 钮 之 。 

选择 准备 应 用 的 样式 ， 如 
选择 【优雅 】 选 项 ， 如 
图 6-43 所 示 。 


基础 
教程 


重文 机 


[如 本 ] 


Excel 2010 Ty 
入 | 到 精 
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完成 设置 SmariAr 图 形 
样式 ， 显 示 设 置 效 果 
SmartArt 图 形 将 应 用 选择 的 样 
式 ， 这 样 即 可 完成 设置 SmartArt 
图 形 样 式 的 操作 ， 如 图 6-44 所 示 。 


Ch Excel 2010 电 子 于 格 估 几 门 到 入 通 


于 说 更 改 SmartArt 图 形 布局 


创建 SmartArt 图 形 后 ， 如 果 对 工作 表 中 插入 的 SmartArt 图 形 的 布局 不 满意 可 以 更 改 其 
布局 ， 无 需 再 次 创建 SmartArt 图 形 ， 下 面具 体 介 绍 更 改 SmartArt 图 形 布 局 的 操作 方法 。 


ET 本 - 选择 【 设计 】 选 项 卡 ， 
单 击 【 更 改 布局 ) 按钮 


2 略为 遇 gale 
司 文 本 窗 属 。。 并 从 右 向 左 品 。 芭 局 | Sma ttt EY 转 为 在 编辑 区 选择 准备 更 改 布 
Eee 四 局 的 SmartArt 图 形 。 
ET 一 选择 【设计 】 选 项 卡 。 
cl ad fN3| 在 【布局 】 组 中 ， 单 击 


【更 改 布局 】 下 拉 箭 头 二 .， 
如 图 6-45 所 示 。 


Fxcel 2010 (3 基础 [a [区 本 ] 


at 本 3 
全 ET 


2 弹出 下 拉 列 表 框 ， 选 择 
: 准备 设置 的 图 形 布局 

在 弹出 的 下 拉 列表 中 ， 选 择 
准备 设置 的 图 形 布局 ， 如 选择 
【分 组 列表 】 图 形 布局 ， 如 图 6-46 
所 示 。 


完成 更 改 SmartAr 图 形 


布局 ， 显 示 更 改 效果 


SmartArt 图 形 布 局 已 被 应 用 
为 【分 组 列表 】 布 局 ， 通 过 以 上 
操作 即 可 更 改 SmartArt 图 形 布 
局 ， 如 图 6-47 所 未 。 
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于 汰 加 SmartArt 图 形 形 状 


在 工作 表 中 插入 SmartArt 图 形 后 ， 可 以 根据 实际 需要 调整 SmartArt 图 形 形 状 的 数据 ， 
这 藉 需 要 添加 SmartArt 图 形 形 状 。 下 面 将 具体 介绍 添加 SmartArt 图 形 形 状 的 操作 方法 。 


| 园 可 -人 -1> 新 建 Microsoft Exce| 工作 表 M.. No Mx RS 、 
ee O01 选择 【设计 】 选项 卡 ， 
画 | 而 区 蒜 钴 如 单 击 【 添加 形状 】 按 钮 


nd | RE 二 在 编辑 区 选择 准备 添加 图 
时“ 在 上 方 添加 形状 (W) 布局 “| SmartArt 样式 E33 形 形 状 的 SmartArt 图 形 。 
EA st ed | 《Ne2 | 选择 【设计 】 选 项 卡 。 
单 击 【 添 加 形状 】 按 钮 下 
拉 按钮 | 语 ho 形 民 "|。 
选择 【在 前 面 添加 形状 】 
菜单 项 ， 如 图 6-48 所 示 。 


完成 添加 图 形 形 状 ， 显 
示 添加 后 的 效果 
选择 的 SmartArt 图 形 前 面 将 
新 添加 一 个 SmartArt 图 形 形 状 ， 
这 样 即 可 添加 SmartArt 图 形 形 
状 ， 如 图 0-49 所 示 。 
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了 对 使 用 文本 杠 


在 工作 表 中 除了 可 以 插入 各 种 图 片 图 形 外 还 可 以 插入 文本 框 ， 文 本 框 是 指 一 种 可 移动 、 
可 调 大 小 的 文字 或 图 形容 需 。 使 用 文本 框 ， 可 以 在 一 页 上 放置 数 个 文字 块 ， 或 使 文字 投 与 文 
档 中 其 他 文子 不 同 的 方 回 排列 ， 本 市 将 评 细 介绍 使 用 文本 框 的 相关 知识 操作 方法 。 


号 Excel 2010 电 子 表格 从 JI 门 到 精通 


由 方 明 明 插入 文本 杠 


在 工作 表 中 可 以 搬入 文本 框 并 输入 文本 ， 从 而 使 工作 表 的 版 式 更 灵活 ， 根 据 文学 排列 方 


问 的 不 同 ， 文 本 框 还 可 以 分 为 横 排 文本 框 和 竖 排 文本 框 ， 下 面 介 绍 插入 文本 框 的 操作 方法 。 


如 0 选择 【插入 】 选项 卡 ， 
视图 


| | 单 击 【 文 本 框 】 下 拉 按 包 

有 加 副 人 ua 国生 图 

格 | 图 片 “前 贴画 图 表 迷你 图 | 切片 器 Ce a 选择 【插入 】 选 项 卡 。 
as fs2] 在 【文本 】 组 中 ， 单 击 


审阅 


【文本 框 】 下 拉 按 钮 加 
一 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 ， 选 
择 准 备 插入 的 文本 框 的 格 
式 ， 如 选择 【 横 排 文本 
图 6-50 框 】 如 图 6-50 所 示 。 


Fal 国富 -E+ |= 新 建 Microsoft Exce| 工作 过 二 同 胰 单 击 并 拖 动 鼠标 ， 进行 


开始 插入 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 史 各 一 印 殖 绘制 文本 框 


当 了 鼠标 指针 变 成 1 后 ， 在 指 
定位 置 单 击 并 拖 动 鼠标 ， 进 行 绘 
制 文 本 框 的 大 小 ， 然 后 在 目标 位 
置 处 释放 民 标 ， 如 图 6-51 所 示 。 


因 | 于 -|= 新 建 Microsoft Exce| 工作 表 完成 插入 文本 框 操作 | 
| 插 和 | ZE| 人 | 类 拓 | 审 医 | 视 区 | | 林 早 示 a 
显示 插入 后 的 效果 
插入 文本 框 后 ， 在 文本 框 光 
标 处 ， 输 入 所 需 的 文本 ， 通 过 以 
上 操作 步骤 即 可 在 Excel 2010 中 
插入 文本 框 ， 如 图 6-52 所 示 。 


四 10096 i + 外 
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2 设置 文本 框 样式 


i 设 管 文本 框 样式 可 以 类 化 文本 框 外 观 样 式 ， 从 而 丰富 工作 表 


的 内 容 ， 下 面具 体 介绍 设置 文本 框 样式 的 操作 方法 。 


因 | 回 器 -名 -1> 新 建 Microsoft Exce| 工作 表 - Microsoft Excel 


各 二 mm | | 01 选择 [格式 】 选项 卡 ， 
i 设置 文本 框 纹理 效果 
Ie "rr 选择 进行 设置 的 文本 框 。 
0 i “Ne2 | 选择 【格式 】 选 项 卡 ， 
a fFa3 | 单 击 【形状 填充 】 按 钮 


标准 色 
TT IT 
EH。 


无 填充 癌 色 (N) 
© Hie 选择 【纹理 】 菜 单项 。 
国 图 片 @p).. Fs 、 、 、 、 
45 | 选择 准备 应 用 的 纹理 ， 如 
一 so 选择 【纸袋 】 选 项 ， 如 


图 6-53 所 示 。 


| 攻 2 了 单 十 [形状 轮 亡 ] 反 
a 


主导 钮 ， 设 置 轮廓 闫 色 
2 回回 加 宇多 | 全 半 | 
CE -| [en 单 击 【 形 状 轮廓 】 按 乌 


四 时. 
在 【标准 色 】 区 域 下 方 ， 

选择 一 种 适合 的 颜色 ， 如 

【黄色 】)， 如 图 6-54 所 示 。 


PA A 新 建 Microsoft Exce| 工作 专 - Mi 
bat 寺 时 开始 ”插入 ”页面 布 局 公式 数据 ” 案 阅 


揪 入 形状 形状 样式 5 | 艺术 字样 | 主题 该 色 | 
SS 
TextBox 3 v 公 到 | | 


EE D | TIE 
Wii E 
O—:= 回回 加 加 加 


“| 无 轮 廊 (N) 
| Ee 其 他 轮 廊 兽 色 (M).. | : 


单 击 【 形状 轮廓 】 按 
钮 ， 设 置 文本 粗细 

《Nel | 单 击 【 形 状 轮 序 】 按 钮 

加 | 用 下 nx 加 


a 3 选择 【粗细 】 菜 单项 。 


“于 


1 磅 ~ 加 HH 下 
有 Re 选择 【3 傍 】 菜 单项 ， 如 
2.25 陀 一 一 
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Ch Excel 2010 昌 子 雪 格外 本 门 到 和 请 通 


[X|| Dr |s 新 建 Microsoft Exce| 工作 胡 = 加 


:站 宙 开始 插入 页 面 { 公式 数据 | 率 阅 | 视图 = 加 v pe 一 男 3 “| 看 全 元 成 设置 文本 框 样式 ， 
显示 设置 后 的 效果 


文本 框 将 应 用 设置 后 的 样 
3 式 ， 通 过 以 上 步骤 即 可 完成 设置 
- 文本 框 样式 的 操作 ， 如 图 6-56 
于 一 设置 文本 杠 的 样式 所 示 。 
Rr Sheetl “Sheet2 “Sheet3 A M4 | ll FE 
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了 1 实践 案例 与 上 机 指导 


本 革 学 习 了 在 表格 中 应 用 图 片 、 使 用 前 贴画 、 艺 术 当 、 使 用 图 形 、 使 用 SmartArt 图 形 
和 使 用 文本 框 方面 的 知识 ， 通 过 本 章 学 习 ， 读 者 不 但 可 以 掌握 使 用 图 形 的 方法 ， 而 且 还 可 以 
熟悉 使 用 对 象 的 操作 。 在 本 节 中 ， 将 结合 实际 工作 和 应 用 ， 通 过 上 机 练习 ， 达 到 对 本 章 所 学 
知识 点 的 拓展 学 习 ， 进 一 步 学 握 和 提高 。 


丽 睛 明明 更 改 图 片 与 勇 贴 男 的 倒 放 顺序 


插入 工作 表 的 图 片 和 豌 贴 夯 是 有 谷 放 次 序 的 ， 当 多 张 图 片 或 枉 贴 男友 生 重症 时 ， 前 面 的 


图 片 的 会 误 住 后 面 的 图 片 。 默 认 情 况 下 ， 后 插入 的 图 片 症 于 先 插 入 图 片 的 上 一 层 ， 如 末 准 备 
使 下 一 层 图 片上 移 ， 需 要 更 改 图 片 与 筋 贴 国 的 登 放 次 序 ， 下 面具 体 介绍 更 改 图 片 与 盘 贴 男 的 
登 放 顺 序 的 操作 方法 。 


| 国 园 四 -CC -| 新 建 Microsoft Excel 工作 表 - Microso ft EE... Pe 三 | x | i _ 、 是 
开始。 插入 页面 布局 ”公式 数据 调匀 | 贾 长 az 选择 【 格式 】 选 项 卡 ， 设 
| } 置 警 放 顺序 

删除 背景 | 物 基色 Wy | 

ra /To1 | 选择 准备 调整 状 放 顺序 的 图 

二 形 或 前 贴画 。 
可 F E | 选择 【格式 】 选 项 卡 。 
2 在] 组 中 单 击 【 下 
移 一 层 】 下 拉 按 钮 "|。 
8 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 ， 选 择 
— MH | Sheetl /Sheet2 Sheet3 3 二 4 | 响 | a 【 首 丁 友 层 】 选项 ， 如 图 0 
EA : 局 100% 局 一 一 一 -一 一 直 所 示 。 
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第 6 章 使 用 国 形 允 泉 的 


"+ |= 新 建 Microsoft Excel| 工作 表 。 由 时 


完成 更 改 芍 放 上 顺序， 显示 


更 改 后 的 效果 
| 更改 后 的 党 放 服 订 ”计时 于 通过 以 上 操作 即 可 完成 更 改 图 


片 与 剪贴 画 的 顺序 操作 ， 如 网 6-58 
所 示 。 


EPE 
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页 已 放置 过 木子 形状 梓 陈 


设置 亏 术 字形 状 样式 可 以 使 亏 术 学 更 立体 化 从 而 增强 视觉 效 末 ， 下 面 介 绍 设置 己 术 字形 
状 样式 和 效果 的 操作 方法 。 


罗 | 回 史 、 Cs -|= 新 建 Microsoft Exce| 工作 表 - M 于 回 又 
bE 开始 插入 页面 布局 公式 | 数据 | 京 阅 视图 | | 格式 


选择 【 格式 ] 选项 卡 ， 
四 i 
Eo ws 选择 准备 设置 形状 样式 的 
着 入 形状 形状 样式 艺术 字 。 
| 选择 【格式 】 选 项 卡 。 
单 击 【 形 状 样式 】 选 项 组 
中 的 【其 他 】 按 钮 = ， 如 
图 6-59 所 示 。 


弹出 列表 框 ， 选 择 准备 
应 用 的 形状 样式 

弹出 样式 列表 框 ， 选 择 准备 应 

用 的 形状 样式 ， 如 图 6-60 所 示 。 
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口 excel 201o 电 子 志 帮 MTI] 到 情 轴 


完成 设置 艺术 字形 状 样 
式 ， 显 示 设 置 效果 
艺术 字形 状 将 应 用 选择 的 样 
式 和 效果 ， 这 样 即 可 完成 设置 艺 
术 字 形状 样式 的 操作 ， 如 图 6-61 
所 示 。 


100% 0 


6-61 


专员 最 昌 组 合 图 形 对 象 


在 Excel 2010 中 ， 多 个 图 形 可 以 组 合成 一 个 图 形 ， 从 而 增强 表现 力 ， 将 多 个 图 形 对 象 组 
合 更 加 便于 操作 ， 下 面具 体 介 绍 组 合 网 形 对 象 的 方法 。 


[vu - |= 新 建 Microsoft Excel 工作 表 - Microsoft.. 上 LEJEE 由 一 器 \ 由 又 
TREE 0 01 选择 [格式 ] 选项 卡 ， 
a *=E 时 - eae 单 击 【 组 合 】 按钮 
zi nee | 0 按 住 键盘 上 的 《Ctl》 键 不 
\ 放 ， 依 次 单 击 以 选中 准备 
组 合 的 多 个 图 形 。 
选择 【格式 】 选 项 卡 。 
在 【排列 】 组 中 单 击 【 组 
合 】 按 钮 厨 。 
P| Sheot! SHEED Hest ZF 弹出 下 拉 菜 单 ， 选 择 【 组 


上 
2 
3 
4 
5 
6 
只 


所 示 。 
完成 组 合 图 形 对 象 ， 显 
示 组 合 后 的 效果 


通过 以 上 方法 即 可 完成 组 合 
图 形 对 象 的 操作 ， 此 时 选择 其 中 
一 个 组 合 后 的 网 形 对 象 ， 即 可 同 
时 选择 两 个 图 形 对 象 ， 如 图 6-63 
所 示 。 


co | CI Co io | 十 


图 6-_63 


和 
区 二 订 。 央 和 远 弄 
才 类 汇总 


本 章 内 容 导读 


本 章 主 要 介绍 了 排序 工作 表 中 的 数据 和 筛选 工作 表 中 的 数据 方 
面 的 知识 与 技巧 ， 同 时 还 讲解 了 利用 分 类 汇总 统计 数据 的 操作 技 
巧 ， 在 本 章 的 最 后 还 针对 实际 的 工作 需求 ， 讲 解 了 清除 分 级 显示 符 
号 、 清 除 筛选 结果 和 按 字 体 颜 和 色 排 序 实 例 的 制作 和 使 用 方法 。 通 过 
本 章 的 学 习 ， 读 者 可 以 掌握 数据 的 排序 、 第 选 和 分 类 汇总 方面 的 知 
识 ， 为 进一步 学 习 使 用 图 形 与 图 表 分 析 数 据 知 识 葛 定 了 基础 。 


本 章 知 识 要 点 
@ 排序 工作 表 中 的 数据 


@ 筛选 工作 表 中 的 数据 
Q@ 利用 分 关 汇 总 统计 数据 


加 Excel zo1o 电 子 志 格 人 TI 门 到 请 通 


Section 


和 和 排序 工作 表 中 的 数据 


在 Excel 2010 中 ， 程 序 提供 了 强大 的 数据 排序 功能 ， 包 括 用 户 可 以 使 用 Excel 2010 进行 
数据 的 对 列 排序 、 对 行 排序 、 按 多 关键 字 排 序 和 按 自 定义 序列 进行 排序 等 操作 ， 通 过 以 上 操 


作 ， 用 户 可 以 将 数据 汪 理 的 条 理 清晰 ， 本 市 将 重点 介绍 排序 工作 表 中 的 数据 方面 的 知识 与 操 
作 拉 巧 。 


[RE 对 列 数 据 进行 排序 


在 Excel 2010 中 ， 上 默认 情 况 下 ， 排 序 部 是 近 列 进行 的 ， 下 面 介 绍 对 列 数 据 进行 排序 的 操 
作 方 法 。 


国 | 园林 -总 - 芝 |> 稍 且 报表 10 - Microsoft Ex... 二 ”部 有 考 


选中 准备 编辑 的 单元 格 
区 域 单 击 【 排序 】 按钮 


和 Nel | 打开 工作 表 ， 选 中 准备 编 
辑 的 单元 格 区 域 。 

“No2 | 单 击 【数据 】 选 项 卡 。 

在 【排序 和 筛选 】 组 中 ， 
单 击 【 排 序 】 按 钮 三 ， 如 


和 |， se 
+ 着 据 [ 具 分 航 显 涉 
本 Es 


人 


B0, 000. 00 

57, 600. 00 图 7-1 所 不 。 

34, 000. 00 a 
国 指 点 术 津 


HH 4 yh | shestl 回避 秆 I 


平均 值 21739.33333 ”计数 : 25 ” 求 和 : 326090 | 国 回 四 100% 


78,000.00 | 
- 对 数字 排序 之 前 ， 用 户 应 检查 
。 所 有 数字 是 否 都 存储 为 数字 格式 。 


弹出 【 排序 】 对 话 框 ， 
单 击 【选项 ] 按钮 
漳 出 【排序 】 对 活 框 ， 单 击 
【选项 】 按 钮 洱 @ |]， 如 图 7-2 
所 示 。 
国 多 字 一 品 
对 列 进行 排序 时 ， 隐 藏 的 列 


不 会 移动 。 


第 7 量 ”发 鼎 的 菲 所 、 秆 迁 和 分 类 汇 吕 如] 


| 选项 mn 


吏 接 肥 < 和 


辣 按 行 排序 记 ) 


弹出 【 排序 选项 】 对 话 
框 ， 选 中 【 按 列 排序 】 
单 选项 
“Nel | 弹出 【排序 选项 】 对 话 
框 ， 在 【方向 】 区 域 中 ， 
选中 【 按 列 排序 】 单 选 
项 。 
单 击 【确定 】 按 钮 EE 荆 洒 ， 
如 图 7-3 所 示 。 


排序 
| 汉 添 加 条 件 W | | X 是 除 条 件 @) | | 3 复制 条 件 c) | ~ 加 数据 包含 标题 t 


列 人 


返回 到 【 排序 】 对 话 


框 ， 设 置 排序 的 选项 


返回 到 【排序 】 对 话 框 
中 ， 在 【主要 关键 字 】 下 
拉 列 表 框 中 ， 选 择 排序 的 
关键 字 ， 如 【销售 量 】。 

在 【排序 依据 】 下 拉 列 表 框 
中 ， 选 择 【 数 值 】 选 项 。 

单 击 【确定 】 按 钮 EE 醋 避 ， 
如 图 7-4 所 示 。 


回 各 


| 洒 | 国 四 7 7 这 | 销量 报表 10 - Microsoft Ex 上 


' 丽 < LI 


和 


43, 200. 00 
57, S00. 00 
50, 000. 00 
T8, O00. 00 
84, 000. O00 ! 


返回 工作 表 ， 选 中 的 音 
元 格 区 域 按 升序 排序 


返回 到 工作 表 中 ， 选 中 的 单 对 
元 格 区 域 根据 排序 的 条 件 ， 按 照 
升序 的 方式 进行 重新 排列 ， 通 过 
以 上 操作 方法 即 可 完成 对 列 数据 
进行 排序 的 操作 方法 ， 如 图 7-5 
所 示 。 


国 指 点 述 


ee 
列 ， 请 选择 该 条 目 ， 然 后 单 击 
【复制 级 别 】 鬼 钮 。 


Ee 2010 电 子 表 格 仙 几 门 到 精通 


一 


< 重新 应 用 排序 


知 误 隐 于 。 着 要 在 更 改 数据 后 重新 应 用 排序 ， 请 音 击 单元 格 区 域 或 表 中 的 某 个 音 
人 元 格 ， 然 后 在 【数据 〗】 选 项 卡 上 的 【排序 和 筛选 〗 组 中 ， 单 击 【重新 应 
用 】 选项， 这 样 即 可 重新 应 用 排序 ， 


[和 针对 行 数 据 进行 排序 


在 Excel 2010 中 ， 如 果 表 格 中 的 数值 是 按 行 分 布 的 ， 用 户 在 数据 排序 时 ， 应 设置 【 按 行 
排序 】 选 项 ， 下 面 介绍 对 行 数据 进行 排序 的 操作 方法 。 


加 | 园 旺 -总 : 芝 |= 销售 表 1 - Microsoft Excel 选中 准备 编辑 的 单元 格 
开始 插入 页 面 布局 公式 | 数据 < 市 间 _ 视 加 的 )@@ 区 域 ， 单 击 【 排序 】 按 


记 | 全 鲜 | a 有 SS | 


获取 a 上 | 往 选 8S 数 据 工具 | 分 级 显示 
nas| ”= 9 -| 打开 工作 表 ， 选 中 准备 编 
Ss i - os | 辑 的 单元 格 区 域 。 
单 击 【 数 据 】 选 项 卡 。 
在 【排序 和 筛选 】 组 中 ， 
单 击 【排序 】 按 钮 2， 如 
3 1 有 份 。 leo | |aaol 图 7-6 所 示 。 
| 2 月 份 。 aom |a6l |a66 | 
图 指点 术 津 
es 
图 7-6 分 级 显示 的 一 部 分 ，Excel 将 对 最 
局 级 分 组 (第 一 级 ) 进行 排序 。 
i [XX 嘱 除 条 件 @) | | 复制 条 件 | ~ 闭 数据 包含 标题 40 弹出 【 排序】 对 话 框 ， 
列 排序 依据 单 击 【 选项 】 按 钮 
主要 关键 字 [ej | 数值 
弹出 【排序 】 对 话 框 ， 单 击 
【选项 】 按 钮 漆 @ |]， 如 图 7-7 
所 示 。 


国 多 子 一 局 
为 获得 最 佳 结 末 ， 要 排序 的 
单元 格 区 域 应 包含 列 标题 。 


22 


第 7 前 ”汉代 罗 菲 所 、 秆 迁 和 分 类 汇 吕 加 ] 


失语 渤 硕 弹出 【 排序 选项 】 对 话 
mn © 框 ， 选 中 【 按 行 排序 】 
按 列 排序 IJ | 
”Nol | 弹出 【排序 选项 】 对 话 框 ， 
在 【方向 】 区 域 中 ， 选 中 
【 按 行 排序 】 单 选项 。 
单 击 【确定 】 按 钮 三 本 司 ， 
如 图 7-8 所 示 。 


返回 到 【 排序 】 对 话 
框 ， 设 置 排序 的 选项 


返回 到 【排序 】 对 话 框 
中 ， 在 【主要 关键 字 】 下 
拉 列 表 框 中 ， 选 择 要 排序 
的 关键 字 ， 如 【【 行 3】。 

在 【排序 依据 】 下 拉 列 表 杠 
中 ， 选 择 【 数 值 】 选 项 。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 EEEE， 
如 图 7-9 所 示 。 


排序 {yh 
2 |[ X 呆 和 条 件 由 |[ 汉 复 制 条 件 C) | ~ | 数据 包含 标题 四 如 分 


加 | 国人 7 |= 稍 售 表 1 - Microsoft Excel 二 ” 癌 莹 
开始 插入 页 面 布局 公式 数据 | 市 阅 视图 各 向 一 钱 至 


返回 工作 表 ， 选 中 的 音 
元 格 区 域 按 升序 排序 


了 | 返回 到 工作 表 中 ， 选 中 的 单 ， 
5 z 元 格 区 域 根据 排序 的 条 件 ， 按 照 。 
排序 和 管 先 升序 的 方式 进行 重新 排列 ， 通 过 


以 上 操作 方法 即 可 完成 对 行 数据 
进行 排序 的 操作 方法 ， 如 图 7-10 
所 未 。 


国 指 点 玉 

对 行 数据 进行 排列 时 ， 用 成 
应 保证 选择 单元 格 区 域 中 的 一 行 
数据 ， 或 者 确保 活动 单元 格 在 表 
列 中 。 


ji 
a 
Cl Yat am 
4| 2 有 份 ja 
EE am 
| Ea 和 


手 均值 : 4479.777778 : 12 nn 转 回 四 100% . 
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加 Excel z010 电 子 志 格 MINTI 到 生男 


[RF 按 多 关键 字 排 序 


按 多 关键 字 排 序 是 指 在 对 数据 进行 排序 时 ， 设 立 多 个 排序 的 关键 学 ， 然 后 在 排序 的 过 程 
中 ， 程 序 会 先 近 照 主要 关键 字 进 行 排序 ， 然 后 在 对 次 要 关键 字 进行 排序 ， 下 面 介绍 按 多 关键 
子 排 序 的 操作 方法 。 


选中 准备 编辑 的 单元 格 
区 域 单 击 【 排序 】 按钮 


杀生 全 [ 弹 YY 目 | \ a 人 
” pe ee 单 击 【 数 据 】 选 项 卡 。 
Uh 号 在 【排序 和 筛选 】 组 中 ， 
排序 和 人 入选 单 击 【 排 序 】 按 钮 =， 如 
图 7-11 所 示 。 
E 
| 弓 姓名 | 上 | = - 且 目 国 指 品 玉 津 


3 位 十 小 二 璐 贡 ec 
El \ se 在 【排序 和 筛选 】 组 中 ， 单 
| 击 升序 按钮 蜀 ， 可 对 数值 升序 排 
BE 


| 2 弹出 【排序 】 对 活检 
一 痉 设置 主要 关键 字 
| ToT | 弹出 【排序 】 对 话 框 ， 在 
【主要 关键 字 】 下 拉 列 表 杠 
中 ， 设 置 要 排序 的 主 关键 
字 ， 如 【部 门 】〗 
“Noe2 | 单 击 【 添 加 条 件 】 按 钮 


邹 7-12 E 有 
如 图 7-12 所 示 。 
一 | X03 弹出 次 要 关键 字 
2 字 列表 
i | X 叫 除 条 件 @) | | 3 复制 条 件 C) | < | ~ | | 选 责 @). ，] 回 数据 包 合 标题 40 | 


框 ， 设 置 次 要 关键 字 
在 弹出 的 【次 要 关键 字 】 
下 拉 列 表 杠 中， 设置 排序 
的 次 关键 字 ， 如 【编号 】。 
单 击 【确定 】 按 钮 已 本 也， 
如 图 7-13 所 示 。 


列 
主要 天 键 字 | 部 门 


| 
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国 | 回避 fa- [3 | 员工 年 保 表 - Microsoft … 返回 工作 表 ， 选中 的 单 
元 格 区 域 按 升序 排序 


返回 到 工作 表 中 ， 选 中 的 单 
元 格 区 域 根据 排序 的 主要 关键 字 
和 次 要 关键 字 的 设置 条 件 ， 按 照 
升序 的 方式 进行 重新 排列 ， 通 过 
以 上 操作 方法 即 可 完成 按 多 关键 
4 | 字 排 序 的 操作 方法 ， 如 图 7-14 


平均 值 : 09648 ”计数 : 144 ” 求 和 : 694682 || 团 回 四 100% 本 
所 示 。 


图 7-14 


RE 二 删除 排序 条 件 


智慧 锅 吉 在 Excel 2010 中 ， 在 排序 的 过 程 中 ， 如 果 添 加 了 过 多 的 条 件 后 ， 需要 

日 全 外 全 对 其 进行 删除 时 ， 在 【排序 】 对 话 框 中 ， 首 先 选 中 要 删除 的 关键 字 ， 然 后 
单 击 【 删 除 条 件 】 按 钮 EXaBSEGJ， 通 过 以 上 方法 即 可 完成 删除 排序 条 件 的 
操作 。 


YN 区 量 明 按 目 定义 厅 列 进行 排序 


如 果 Excel 工作 表 中 的 数据 较为 复杂 ， 不 能 单纯 性 地 使 用 升序 和 降序 的 条 件 进 行 排列 
时 ， 用 户 可 目 定 义 序 列 进行 排序 ， 下 面 介 绍 按 目 定义 序列 进行 排序 的 操作 方法 。 


的 间作 
有 区 域 ， 单 击 [排序 ] 按钮 


I A 
yw - |- 组 的 单元 格 区 域 ， 如 【A3: 
D6)。 
单 击 【数据 】 选 项 卡 。 
在 【排序 和 筛选 】 组 中 ， 
单 击 【 排 序 】 按 钮 孔 ， 如 
几 7-15 所 示 。 
国 指 点 迷津 
在 【排序 和 筛选 】 组 中 ， 单 


击 【 降 序 】 按 钮 侣 ， 可 对 数值 
升序 排序 。 


134d. 2b 
ma BAT 158. 98 
bp MH| Sheetl “Sheet2 Sheet3 YH| 4 | 


平均 值 : 333.29375 ”计数 : 16 ” 求 和 : 2666.35 || 轩 回 四 100% . 


图 7-15 
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Ch Excel 2010 思 子 表格 从 Ji 到 届 通 


一 排 凤 区 汪 I ] 
> 弹出 【排序 ] 对 话 杠 
2 选择 【 自 定义 序列 ] 先 


项 


弹出 【排序 】 对 话 框 ， 在 【次 
序 】 下 拉 列 表 框 中 ， 选 择 【 自 定义 
序列 】 选 项 ， 如 图 7-12 所 示 。 


图 多 一 点 
鸭 认 情况 下 ， 标 题 中 的 值 不 
包括 在 排序 操作 中 。 
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弹出 【 自 定义 序列 ] 对 
J 话 框 ， 设 置 次 要 关键 字 
5 弹出 【 自 定义 序列 】 对 话 
框 ， 在 【输入 序列 】 文 本 杠 
中 ， 输 入 准备 设置 的 序列 。 
单 击 【 添 加 】 按钮 Gs。 
找 Enter 分 卫 列 束 条 目 。 “No3 | 单 击 【确定 】 按 钮 EE 枉 司 ， 
如 图 7-17 所 示 。 


7 一 17 


返回 【 排序 】 对 话 杠 


交 序 中 ， 选 择 主要 关键 字 


洗衣 机 ， 电 视 ， 冰 箱 ， 空 调 


Nol | 返回 到 【排序 】 对 话 框 
中 ， 在 【 主 关键 字 】 下 拉 
列表 框 中 ， 设 置 要 排序 的 
主 关键 字 ， 如 【名 称 】。 

单 击 【确定 】 按 钮 己 醋 加 ， 
如 图 7-18 所 示 。 
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第 7 重 ” 激 据 的 排 拟 、 交 迁 和 分 类 并 忠 也 


返回 工作 表 ， 选 中 的 音 
元 格 区 域 ， 按 自 定 义 序 
= 列 排序 


四 [| i 
串 呈 司 二 


158. 98 返回 到 工作 表 中 ， 选 中 的 单 
和 元 格 区 域 根据 目 定义 序列 的 设置 
207. 03 | | 条 件 进行 重新 排列 ， 通 过 以 上 操 
作 方 法 即 可 完成 按 目 定义 序列 进 
行 排序 的 操作 方法 ， 如 图 7-19 
所 示 。 


图 7-19 


知 越 侈 变 、。 因果 排序 后 的 数据 包 全 一 个 或 多 个 公式 ， 风 在 工作 表 重 新 计算 后 ， 这 
中 局 即 友 些 公 趟 的 返回 值 可 能 会 更 改 。 在 这 种 情况 下 ， 应 确保 重新 应 用 排序 以 获得 


最 新 结 


备 选 工作 表 中 的 数据 


在 Excel 2010 中 ， 攻 选 是 指 和 暂时 隐藏 不 必 显 示 的 行 ， 在 执行 筛选 命令 时 ， 笑 选 出 来 的 数 
据 都 是 符合 茶 一 闫 条 件 的， 和 噬 选 的 操作 方法 多 种 多 样 ， 本 节 将 重点 介绍 入 选 工 作 表 中 的 数据 
方面 的 知识 与 操作 技巧 。 


[有 号 市 和 达 概 还 


盘 选 是 Excel 2010 中 重要 的 一 项 功能 ， 通 过 和 儿 选 工作 表 中 的 信息 ， 用 户 可 以 快速 得 找 效 
值 ， 还 可 以 般 选 一 个 或 多 个 数据 列 。 用 户 不 但 可 以 利用 和 虽 选 功能 控制 要 显示 的 内 容 ， 而 且 还 
能 控制 要 排除 的 内 容 。 在 竹 选 数据 时 ， 如 果 一 个 或 多 个 列 中 的 数值 不 能 满足 中 选 条 件 ， 整 行 


数据 都 会 隐藏 起 来 。 用 户 可 按 数 字 值 或 文本 信和 炸 选 ， 或 按 单 元 格 颜色 烽 选 那些 设置 了 背景 
的 单元 格 。 


fp 自动 筛选 数据 


利用 Excel 2010 中 的 【 稍 选 】 功 能 ， 用 户 可 以 对 工作 表 中 的 数据 进行 快速 自动 租 选 ， 方 
便 用 户 碍 找 有 效 数 据 ， 下 面 介绍 目 动 筛选 数据 的 操作 方法 。 
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Excel 2010 电 子 表格 从 JI 门 到 精通 


FA 从 事 档案 - Microsoft E.. 二 中 这 


飞人》 单 击 任意 单元 格 ， 单 击 
开始 | 插入 页 夯 i | 公式 | 数据 上 率 间 | 区 》 ^ 加 一 印 


= -- [ 筛选 按钮 

| 由 E 中 

as 1 人 Tel | 打开 工作 表 ， 单 击 工作 表 
中 任意 单元 格 ， 


ee DE ye ni 
Ti ] 单 击 【数据 】 选 项 卡 。 
在 【排序 和 筛选 】 组 中 ， 
单 击 【筛选 】 按 钮 王 ， 如 
图 7-20 所 示 。 
国 指 点 二 津 


使 用 自动 筛选 可 以 创建 三 种 
筛选 类 型 ， 按 值 列表 、 按 格式 或 


-20 
按 条 件 。 
弹出 自动 筛选 下 拉 按 


钮 ， 选 择 往 选 条 件 


此 时 数据 表 的 列 标题 右 侧 
会 自动 弹出 筛选 下 拉 按 钮 
1=|， 单 击 【部 门 】 列 标题 
右 侧 的 筛选 下 拉 按 钮 =|。 

在 弹出 的 面板 中 ， 选 择 准 
备 筛选 的 复 选 枉 ， 如 【 开 
发 部 】 复 选 框 。 

单 击 【确定 】 按 钮 GeaJ， 
如 图 7-21 所 示 。 


返回 到 工作 表 中 ， 往 先 
出 相关 的 数据 


此 时 返回 到 工作 表 中 ， 程 序 
目 动 科 选 出 与 【开发 部 】 有 关 的 
数据 ， 通 过 以 上 方法 即 可 完成 目 
动 般 选 数据 的 操作 ， 如 网 7-22 
所 未 。 


7-22 


第 7 量 ”发 似 罗 排 所 、 六 迁 和 分 类 汇总 也 


[ 忆 针 人 通过 关键 字 涌 选 数 据 


在 Excel 2010 中 ， 用 户 可 以 在 往 选 搜索 框 中 输入 关键 子 来 第 选 准备 合 询 的 数据 ， 下 面 介 
绍 通过 关键 学 第 选 数据 的 操作 方法 。 


单 击 任意 单元 格 ， 单 击 
[ 簿 选 ] 按钮 


打开 工作 表 ， 单 击 工 作 表 
中 任意 单元 格 。 

单 击 【 数 据 】 选 项 卡 。 

在 【排序 和 筛选 】 组 中 ， 
单 击 【筛选 】 按 钮 壮 ， 如 
图 7-23 所 示 。 


国 指 点 洲 津 

当 列 标题 右 侧 的 【和 工 选 】 鬼 
钮 变 为 可 形状 时 ， 表 示 此 列 已 经 
应 用 和 猎 选 。 


[2 国度 二 ec 、 二 
本 后 和 I 有 I 
| 此 时 数据 表 的 列 标题 右 侧 
会 自动 弹出 筛选 下 拉 按钮 
[|， 单 击 【考评 】 列 标题 
右 侧 的 筛选 下 拉 按钮 | 


在 弹出 的 面板 中 ， 在 【 筑 
加 一 选 】 文 本 框 中 ， 输 入 沛 选 
2 | 姓 {”] 性 fv] 笔 [=] i EL 关键 字 ， 如 【FALSE 
李 X | 男 8 
全 和 人 单 击 【 确 定 】 按 钮 Es3 
5 白 x* 男 8 60 7 FALSE ~ 如 图 7-24 所 示 。 


Sheetl ， 一 一 "sheet3 TIa[ Wm pT 
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ee 如 沙 返回 到 工作 表 中 ， 饰 先 
Ti we 出 相关 的 数据 
_ 此 时 返回 到 工作 表 中 ， 程 序 
并 | 攻 和 si RR 自动 第 选 出 与 【开发 部 】 有 关 的 
] 数据 ， 通 过 以 上 方法 即 可 完成 自 
动 第 选 数 据 的 操作 ， 如 图 7-25 
所 示 。 


师 运 时 不 罗 旋 全 存储 格式 


智 项 锅 圳 为 了 获得 最 佳 效 果 ， 请 不 要 在 同一 列 中 使 用 混合 的 存储 格式 〈 如 文本 

be 和 数字 ， 或 数字 和 日 期 ) ， 因 为 每 一 列 只 有 一 种 类 型 的 筛选 命令 可 用 。 如 
果 在 列 中 使 用 了 混合 的 存储 格式 ， 则 显示 的 命令 将 是 出 现 次 数 最 多 的 存储 
格式 。 


[BP 多 人 根据 颜色 人 凯 选 数据 


在 Excel 2010 中 ， 用 户 不 仅 可 以 按照 数学 进行 排序 ， 而 且 还 可 按照 单元 格 中 的 颜色 、 子 
体 颜 色 、 图 标 进行 排序 ， 下 面 介绍 根据 颜色 短 选 数据 的 操作 方法 。 


EPE alg 统计 调 音 表 - Microsoft... 一 中 支 
| 让 辣 CC 调 和 避 一 印 翌 


单 击 任意 单元 格 ， 单 击 
[ 筛选 ] 按钮 


打开 工作 表 ， 单 击 工作 表 
中 任意 单元 格 。 

单 击 【数据 】 选 项 卡 。 

在 【排序 和 筛选 】 组 中 ， 
单 击 【筛选 】 按 钮 三 ， 如 
图 7-26 所 示 。 


国 指 点 玉 津 


pe 操 重 狐 应 用 多 选 ， 单 击 工作 

CE 表 中 某 个 单元 格 ， 在 【数据 】 选 

图 7-26 项 卡 的 【排序 和 筛选 】 组 中 单 击 
【重新 应 用 】 选 项 即 可 。 


本 到 
本 


第 7 前 ” 汲 据 的 排 所 、 入 迁 和 分 类 汇 中 四] 


站 | -Es 流 计 调 音 过 - Microsott., 二 日 Xx 
开始 | 括 入 | 页面 ;| 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 和 避 一 钱 开 


得 
到 
| 定 = ess 
这 取 。 全 部 情 ” zy | 排序 | 仿生 |” 凑 导 I 具 分 级 呈 示 
外 部 数据 -| -本 | A 全 


弹出 自动 希 选 下 拉 按 
钮 ， 设 置 筛选 颜色 


此 时 数据 表 的 列 标题 右 侧 
会 自动 弹出 筛选 下 拉 按 钮 


Es 淖 序 和 竺 3 上 |， 单 击 【 限 值 】 列 标题 
LE Cs 四 左 侧 的 筛选 下 拉 按 钮 | |。 


ER 
] 消 FE [=| 限 值 [| 司 
生 | 上 升序 加 | 


下 | 降序 [OQ) | 


C 
查 结 采 


在 弹出 的 面板 中 ， 单 击 
【 按 颜色 筛选 】 菜 单项 。 
“No3 | 在 弹出 的 面板 中 ， 单 击 选 


I 


按 单 元 格 颜 色 逢 先 
按 阁 色 排 序 目 | 择 一 种 准备 和 癣 选 的 颜色 ， 
歌 从 “ 限 值 ” 中 清除 簿 选 [C) 如 图 7-27 所 示 。 
按 蜂 色 自选 四 ， 


返回 到 工作 表 中 ， 筛 选 
出 相关 颜色 的 数据 


此 时 返回 到 工作 表 中 ， 程 序 
目 动 涌 选 出 与 选中 颜色 有 关 的 数 
据 ， 通 过 以 上 方法 即 可 完成 根据 
闫 色 往 选 数据 的 操作 ， 如 图 7-28 
所 未 。 
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[A 使 用 高 级 沛 选 


在 Excel 2012 中 ， 用 户 可 以 在 工作 表 中 输入 要 筛选 的 一 个 或 多 个 条 件 ， 然 后 使 用 高 级 饰 
选 功能 将 筑 选 的 结束 显 示 在 其 他 位 置 ， 下 面 介绍 使 用 高 级 委 选 筑 选 数据 的 操作 方法 。 


| 基 | 人 人事 档案 - Microsoft Ese 打开 工作 表 ， 输入 多 个 
1 俑 选 的 条 件 


打开 工作 表 ， 在 表格 空白 区 
域 ， 输 入 准备 筛选 的 多 个 条 件 ， 
需要 注意 的 是 ， 在 输入 大 于 符号 
或 其 他 符号 时 ， 要 将 输入 法 切换 
2 到 半角 模式 ， 如 图 7-29 所 示 。 
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Ch Excel 2010 电 子 于 格 估 全 门 到 入 通 


国 | 圆 林 :局 : 蒂 1= 人 事 档案 -MicrosoftE- 一 回 史 ey: 选中 工作 表 中 任意 单元 
文件 用 mm x sf wm A Ooo 格 ， 单 击 【 高 级 按钮 


“Nol1 | 输入 筛选 条 件 后 ， 在 工作 
表 区 域 中 ， 单 一 任意 单元 
格 。 

单 击 【 数 据 】 选 项 卡 。 

在 【排序 和 筛选 】 组 中 ， 
单 击 【高 级 】 按 钮 素 ， 如 
图 7-30 所 示 。 


国 指 点 计 } 

Excel 在 和 选 文 本 数据 时 不 区 
JR 
= 弹出 【 高 级 筛选 】 对 话 
仙 在 原 有 区 域 显示 稍 选 结果 色 ) 框 ， 选 择 列 表 区 域 


”| 入 将 贤 选 结果 彼 制 到 其 他 位 鞋 必 ) 弹出 【高 级 科 选 】 对 话 
一 框 ， 单 击 【 列 表 区 域 】 文 
-十 ey “本 框 右 侧 的 折 部 按钮 E 
。 钟 X | | 器 选择 不 重 夏 的 记录 @@ “Noe2 | 返回 到 工作 表 中 ， 拖 动 鼠 
BE 上 标 选中 要 筛选 的 单元 格 区 


域 ， 如 图 7-31 所 示 。 


国 昌 9-0 -Bl- 作业 : 全 他 返回 到 【高 级 饰 选 ] 对 


“在 原 有 区 域 旺 示 生计 结果 包 话 框 ， 选 择 条 件 区 域 

加 将 沛 选 结果 复制 到 其 他 位 置 0) -一 0 

eae pl 返回 到 【高 级 筛选 】 对 话 
二] 

条 件 区 域 框 ， 单 击 【 条 件 区 域 】 文 


本 框 右 侧 的 折 著 按钮 巷 |。 
返回 到 工作 表 中 ， 拖 动 鼠 标 

选中 设置 筛选 条 件 的 单元 格 

区 域 ， 如 图 7-32 所 示 。 


:后 上 所 rr 
D100% 的 
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第 7 重 ” 激 据 的 排 拟 、 入 选 和 分 类 汇 吕 站 ] 


国 | 加 9c -七 7 = cole 返回 到 【 高 级 筛选 】 对 
sa 开始 搬入 | 页 面 引 7 | | 
] ) 在原 有 区 域 显示 条 选 结果 包 ) 话 框 ， 选 择 条 件 区 域 
es 7 | 司 将 沛 选 结果 复制 到 其 他 i sa a 
-8 oe ne 返回 到 【高 级 利 选 〗】 对 话 
22 | 条 件 区 域 紧 ) ， | $B$16 :$G$17 框 ， 单 击 【 将 筛选 结束 复 
1 豆 制 到 加 民 14ag19. ct | 制 到 其 他 位 置 】 单 选项 。 
| 站 选择 不 重 夏 的 记录 灾 ) _ Ne2 | 单 击 【 复 制 到 】 文 本 框 右 
d 4 二 侧 的 折 短 按钮 [E. 
Hessti | 册 除 后 的 效果 Sa4| mm | 本 拖 动 电 标 选中 复制 | 诵 选 结 
-一 下 果 的 单元 格 区 域 。 
图 7-33 单 击 【 确 定 】 按 钮 蕊 本 也 ， 


如 图 7-33 所 示 。 


返回 到 工作 表 中 ， 显 示 
复制 的 饰 选 结果 
返回 到 工作 表 中 ， 显 示 高 级 


国 | 占 汞 |= 上 人事 档案 - Microsoft ... 回 嗓 
人 性 开始 | 插入 页 面 | 公式 | 数据 | 惠 阅 | 视图 | 中” 各 一 钱 翌 


忆 Bb 
_16 | | 编号 筛选 后 的 结果 ， 通 过 以 上 方法 即 
hi 


19 
20 a 
2] | 2 | 硕 x | 友 | 大 专 | 基础 部 | 德 惠 | 
2 | 3 | 名 | 克 | 大 专 | 基础 部 | 四 平 
于 一 上 一 害 | 一 旱 一 一 个 训 | 避 乱 部 扶 针 | et 
24 | 11 | 医 X | 男 | 大 专 | 销售 部 用 户 可 以 在 工作 表 以 及 要 入 


HH 4 MT[ Sheeti | 删除 后 的 效果 .可 = 选 的 单元 格 区 域 或 表 上 的 单独 条 
图 7-34 件 区 域 中 键入 高 级 条 件 。 


图 7-34 所 示 。 
国 多 学 一 点 


二 si 使 用 【高 级 篇 选 】 对 话 框 时 ， 用 户 可 以 将 某 个 区 域 命名 为 

名 茂 馈 法 . A 
【Criteria】〗， 此 时 【条 件 区 域 】 框 中 就 会 自动 出 现 对 该 区 域 的 引用 。 用 户 
也 可 以 将 要 和 乌 WU 名 为 【Database】〗， 并 将 要 糙 贴 行 的 区 域 命 
名 为 【Extract】， 这 样 ， 这 些 区 域 就 会 相应 地 自动 出 现在 【列表 区 域 】 和 
【复制 到 】〗 框 中 。 


VE 人骨 排序 贤 选 结果 


在 Excel 2010 中 ， 用 户 可 以 将 笑 选 后 的 结 采 进行 排序 ， 方 便 用 户 使 用 数据 ， 下 面 以 上 一 
节 【 使 用 高 级 科 选 】 中 的 澳 选 结 末 为 例 ， 介 绍 排序 利 选 结案 的 操作 方法 。 
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CC Excel 2010 电 子 闪 格 人 J 让 J 到 和 博通 


选中 准备 编辑 的 单元 格 
区 域 单 击 【 降序 】 按钮 


显示 筛选 结果 后 ， 在 工作 
表 筛 选 结果 区 域 中 ， 在 
【编号 】 列 中 单 击 任意 一 个 
单元 格 。 

单 击 【数据 】 选 项 卡 。 

在 【排序 和 筛选 】 组 中 ， 
单 击 【 降 序 】 按 钮 下， 如 
图 7-35 所 示 。 


国 指 点 玉 
用 户 可 以 对 一 列 或 多 列 中 的 


开始 | 插入 | 页 面 | 公式 有 

= 革 
到 | 人 外因 和 | Od 
J 启 | 赴 序 2 3 入 & 数据 工具 分 级 号 示 
- i 


排序 和 入选 


Es 全 一 本 全 二 和 址 十 二 是- 
一 醚 一 才 一 过 雪 | 党 下 刘 | 全 一 


图 7-35 
数据 按 文 本 、 数 字 以 及 日 期 和 时 
间 进 行 升降 序 的 排序 。 
鸭蛋 9- CBI A Micosof oo 四 2 涌 选 结果 按照 降序 的 顺 
文件 ”降序 排列 ”用 SE 和? 于 序 进行 排列 


此 时 ， 和 筛选 的 结果 按照 编号 
数值 的 降序 进行 香 狐 排列 ， 通 过 
以 上 操作 方法 即 可 完成 排序 人 贤 选 
结果 的 操作 ， 如 图 7-36 所 示 。 


编号 | 姓名 | 性 别 | 学 历 
ri 一 ne 


一 5 | 守 轴 | 太志 | 开 尖 部 | 失 会 | 
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SecCHton 


有 对 利用 分 类 汇总 统计 数据 


在 Excel 2010 中 ， 当 表格 中 的 记录 过 多 且 具 有 相同 项 目的 数据 记录 时 ， 用 户 可 以 使 
用 Excel 2010 中 的 分 类 汇总 功能 对 总 记录 进行 汇总 。 分 关 汇 总 是 对 表格 中 同一 类 字段 进 
行 扎 总 ， 汇 总 时 可 以 根据 需要 选 撞 汇 总 的 方式 ， 对 数据 过 行 汇总 后 ， 同时 会 将 该 类 字段 
组 合 为 一 组 ， 同 时 可 进行 隐藏 ， 本 节 将 重点 介绍 利用 分 类 汇总 统计 数据 方面 的 知识 与 操 
作 技 巧 。 


第 7 量 ”发 似 的 排 所 、 策 过 和 分 类 汇总 [六 


[外 有 创 建 数据 分 类 汇总 


在 Excel J 创建 数据 分 类 汇总 之 前 ， 用 户 应 将 同类 子 段 进行 排序 ， 使 其 显示 在 一 
起 ， 然 后 在 进行 分 关 汇 总 操作 ， 下 面 介 组 创建 数据 分 类 ; 上 总 的 操作 方法 。 


a ; 站 中 准备 编辑 的 单元 


Ee a py I ， 单 击 【升序 】 按钮 
获取。 全 部 剧 新 法 级 号 示 ee 在 【产品 成 


sw | 本 】 列 中 ， 单 击 任 意 一 个 
数据 单元 格 。 
TO 单 击 【数据 】 选 项 卡 。 

5 在 【排序 和 筛选 】 组 中 ， 
单 击 【 升 序 】 按 钮 处 ， 将 
【产品 成 本 】 列 中 的 单元 
格 按 升序 排列 ， 如 图 7-37 


所 示 。 
条 在 分 级 显示 组 中 ， 单 击 
【分 关 汇总 】 按钮 
加 说 ?| fT 单元 格 数据 升序 排列 后 ， 
i sas ea a 单 击 【 数 据 】 选 项 卡 。 
| 在 【分 级 显示 】 组 中 ， 单 


击 【 分 类 汇总 】 按 钮 宇 ， 
如 图 7-38 所 示 。 


国 指 点 玉 
Excel 2010 分 类 汇总 的 方式 


包括 求 和 和、 计数 、 平 均值 、 最 大 
值 、 最 小 值 和 乘积 六 种 。 


一 100% 所 , (+t) ,5 
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Ee 2010 电 子 表 格 仙 几 门 到 精通 


pp ] 弹出 【 分 类 汇总 】 对 话 

产品 成 本 < 人 | 框 ， 设 置 分 类 汇总 的 选 

汇总 方式 0): 项 

二 弹出 【分 类 汇总 】 对 话 框 ， 
在 【分 类 字段 】 下 拉 列 表 框 
中 ， 选 择 准 备 分 类 汇总 的 字 
段 ， 如 【产品 成 本 】。 

在 【 选 定 汇总 项 】 区 域 

加 蔡 换 当前 分 业 汇 总 已) 中 ， 选 择 准 备 设置 汇总 项 

四 每 泪 癌 据 必 内 所 ) 的 复 选 框 ， 如 【规格 】 和 
【备注 】。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 忆 台 七， 
如 图 7-39 所 示 。 


全 企 返回 到 工作 表 中 ,显示 
汇总 的 结果 
返回 到 工作 表 中 ， 用 户 可 得 
看 为 产品 成 本 汇总 规格 和 备注 的 
操作 ， 通 过 以 上 方法 即 可 完成 创建 
数据 分 类 汇总 的 操作 ， 如 图 7-40 
所 示 。 
国 指 点 迷津 
在 表格 中 添加 分 类 汇总 前 ， 


阅 | 园 末 -下 |= 产品 订 侦 过 - Microsoft Excel 


开始 ”插入 页 面 布局 公式 小 二 


2 国 D 100% © 必须 将 该 表格 转换 为 常规 数据 区 
图 7-40 域 ， 再 添加 分 类 汇总 。 


SS， 更改 分 类 汇总 
知 基 的 丝 。。。 对 数据 进行 分 类 汇总 时 ， 在 【分 类 汇总 】 对 话 框 中 ， 半 击 【汇总 方 
下 BA 起 】 框 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列表 中 ， 用 户 可 选择 要 使 用 的 汇总 

方式 ， 如 【乘积 】 等 。 

7 届 天 用 明 腾 套 分 类 汇总 


在 Excel 2010 中 ， 藤 套 分 闫 汇总 是 指 在 已 经 分 交汇 总 的 表格 中 ， 在 执行 一 次 分 类 汇总 的 
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癌 据 的 排 原 、 六 迁 和 分 类 汇总 也 


操作 ， 下 面 详细 介 


绍 授 套 分 类 汇总 的 操作 方法 。 


姓名 语文 下 英语 


Hibs 


105 110 


a ; 让 中 举 备 编辑 的 单 


， 单 击 【 升序 】 按钮 


站 在 【总 
成 绩 】 列 中 ， 单 击 任意 一 
个 数据 单元 格 。 

单 击 【 数 据 】 选 项 卡 。 

在 【排序 和 筛选 】 组 中 ， 单 
击 【 升 序 】 按 钮 下 ， 
【总 成 绩 】 列 中 的 单元 格 按 升 
序 排列 ， 如 图 7-41 所 示 。 


| 合式 | 


条 | | 鱼 子 职 目 

> 排序 | 第 选 Es 数据 工具 分 级 显示 
| Vy 

排序 和 算 选 


如 语文 数 : 


His 


105 


在 分 级 显示 组 中 ， 单 击 


【分 类 汇总 ) 按钮 


单元 格 数据 升序 排列 后 ， 
单 击 【数据 】 选 项 卡 。 

f Na2 | 在 【分 级 显示 】 组 中 ， 单 
击 【 分 类 汇总 】 按 钮 三 ， 
如 图 7-42 -ny 


分 类 [ 总 


导 类 字段 中 1 


车 换 当 前 分类 汇总 (C) 
回 每 组 数据 分 页 到 3 
园 泡 总 蛙 果 显示 在 数据 下 为 总 ) 


全 部 卫 除 8) | 
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L 总 总 】 对 话 


0 册 04 迷 


设置 分 类 汇总 的 选项 
【分 类 汇总 】 对 话 
框 ， 在 【分 类 字段 】 下 拉 


ee 选择 准备 分 类 
[总 的 字段 ， 如 【姓名 】。 
和 【 选 定 汇总 项 】 区 域 
中 ， 选 择 准 备 设置 汇 总 项 
的 复 选 框 ， 如 【语文 】、 
【数学 】 和 【英语 】. 
单 击 【确定 】 按 钮 EE 且 加， 
如 图 7-43 所 示 。 


[ES Excel 2010 电 子 表格 从 JI 门 到 精通 


返回 到 工作 表 中 ， 在 分 


级 显示 组 中 ， 再 次 单 击 
【分 类 汇总 】 按钮 


人 Nel | 返回 到 工作 表 中 ， 用 户 可 
查看 为 姓名 汇总 语文 、 数 
学 和 英语 等 信息 ， 然 后 单 
击 【 数 据 】 选 项 卡 。 

[Ne2 | 在 【分 级 显示 ) 组 中 ， 单 
击 【 分 类 汇总 】 按 钮 如 
se 


oem FDI EY Wi 2 [总 】 对 话 
分 类 字段 导 ): CN 
[总 成 绩 < 一 一 一 个 日 


[EE TY 


害 序 EF i 
Ex | 各 py 


排序 和 泌 先 


设置 分 类 汇总 的 选项 


弹出 【分 类 汇总 】 对 话 框 ， 
在 【分 类 字段 】 下 拉 列 表 框 
中 ， 选 择 准 备 分 类 汇总 的 字 
段 ， 如 【总 成 绩 】。 
在 【汇总 方式 】 下 拉 列 表 
框 中 ， 选 择 准 备 汇总 的 方 
式 ， 如 【平均 值 】. 
站 每 组 妆 据 分 太 | 在 【 选 定 汇总 项 】 区 域 
| 汇总 菏 果 显示 芷 娄 据 下 为 5) 中 ， 选 择 准备 设置 汇总 项 
_ 和 | 取消 | 的 复 选 枉 ， 如 【姓名 】. 
单 击 【确定 】 按 钮 己 枉 澡 ， 
如 图 7-45 所 示 。 


返回 到 工作 表 中 ， 显 示 
谨 套 分 类 汇总 的 结果 
此 时 ， 在 工作 表 中 显示 设置 
后 的 效果 ， 通 过 以 上 操作 即 可 完 
成 藤 套 分 类 汇总 的 操作 ， 如 图 7-46 
#DIVD | 平 所 示 
3 多 Xx 寺 忆 


汇总 方式 由 


入 < | 


证 加 1 : 


而 加 四 10 100% SO 
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第 7 量 ” 澡 据 本 排 所 、 沛 迁 和 分 类 汇总 站 


[让 庆 人 删除 分 类 汇总 


在 Excel 2010 中 ， 如 采 不 再 需要 使 用 汇总 时 ， 用 户 可 以 将 其 


类 汇总 的 操作 方法 。 


加 | 国人 77 芝 | 成 顷 表 -Microsoft Excel i 


er 
I 


获取 。 全部 刷新 一, | 排序 篇 选 ”尽数 所 工具 分 级 显示 
让 部 数据 "  - sa | Ye - s 


创建 组 取消 组 合 分 去 汇总 2 


Wt 本 
分 级 是 泵 


2 #DIYD| 
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连接 排序 和 | 党 选 | 
| | 
EE me 


直接 删除 ， 下 面 介绍 删除 分 


0 了 在 分 级 显示 组 中 ， 单 击 


【分 类 汇总 】 按钮 


和 Nol | 打开 创建 分 类 汇总 的 工作 
表 ， 单 击 【 数 据 】 选 项 卡 。 

[Ne2 | 在 【分 级 显示 组 中 ， 单 
击 【 分 类 汇总 】 按 钮 号， 
如 图 ee 


分 类 字段 外 ): 
总 成 绩 


汇总 方 忒 上) : 
平均 值 > 


运 定 碟 吕 项 (0): 
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弹出 分 类 汇总 对 话 框 ， 


单 击 【 全 部 删除 】 按钮 


弹出 【分 类 汇总 】 对 话 框 ， 
单 击 【全 部 删除 】 按 鱼 [ 全 sm 除 @]， 
如 图 7-48 所 示 。 


国 指 点 水 } 
提早 迷 


删除 分 类 汇总 时 ， 单 击 【 全 
部 删除 】 按 钮 [全 高 除 电 后 ， 表 格 
中 应 用 了 多 少 个 汇总 结果 ， 都 会 
一 并 删除 。 


[ 芯 | 成 簿 过 - Microsoft Excel 乙 El Bo 


I 
Er 
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Sh ear 删除 
表格 中 的 分 类 汇总 

返回 到 工作 表 中 ， 此 时 工作 

表 中 的 分 类 汇总 已 经 被 删除 ， 通 

过 以 上 操作 方法 即 可 完成 删除 分 

类 汇总 的 操作 ， 如 图 7-49 所 示 。 


加 Excel zo1o 电 子 志 格 MI 门 到 请 再 


Section 


攻克 和 实践 索 例 与 上 机 指导 


本 章 学 习 了 对 工作 表 中 的 数据 进行 排序 的 操作 方法 、 数 据 短 选 的 基本 操作 方法 和 将 数据 
分 类 汇总 显示 方面 的 知识 ， 通 过 本 音 学 习 ， 读 者 不 但 可 以 掌握 数据 排序 的 多 种 方法 ， 而 且 还 
可 以 熟悉 数据 第 选 和 分 类 汇总 的 多 种 操作 拉 巧 。 在 本 市 中 ， 将 结合 实际 工作 和 应 用 ， 通 过 上 
机 练习 ， 达 到 对 本 和 章 所 学 知识 点 的 拓展 学 习 ， 进 一 步 学 握 和 提高 。 


[有 清除 分 级 显示 符号 


在 本 章 中 介绍 了 利用 分 类 汇总 统计 数据 方面 的 知识 ， 下 面 将 结合 实践 应 用 ， 上 机 练习 清 
除 分 级 显示 符号 的 具体 操作 。 通 过 本 节 练 习 ， 读 者 可 以 进一步 对 数据 分 类 汇总 方面 的 知识 有 
更 加 深入 的 了 解 。 

在 Excel 2010 中 ， 创 建 分 类 汇总 后 ， 在 数据 区 域 的 左 侧 会 显示 分 级 显示 符号 ， 如 果 不 准 
备 使 用 分 级 符号 ， 用 户 可 以 将 其 清除 ， 下 面 介 绍 清除 分 级 显示 符号 的 操作 方法 。 


国 晶 9 Cl MeoRE 日 汉 401》> 选中 准备 编辑 的 单元 
开始 插入 页 面 布局 公式 | 数 扔 < 款 阅 _ 杭 图 @@ 回 一品 格 ， 单 击 【 升序 ) 按钮 


目 ! ED | | 司 

用 5 1 了 了 LE fi] 打开 创建 分 类 汇总 的 工作 

A »| - 表 ， 单 击 【数据 】 选 项 卡 。 
排序 和 入选 在 【分 级 显示 】 组 中 ， 单 击 

【取消 组 合 】 下 拉 按钮 三 。 
在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 ， 选 
择 【 清 除 分 级 显示 】 菜 单 

项 ， 如 图 7-50 所 示 。 


二 显示 明细 数据 | 
= 于 隐 荡 明 刀 数 据 


| 证 ”取消 组 合 吊 .. 


二 其 1 | = | 
| 8 FX 寺 数 1 清 验 分 级 号 示 (O< 十 一 全 > 
| ll | | ee i OO | | 0 


返回 到 工作 表 中 ， 清 除 


; a 分 级 显示 符 写 
清除 分 级 显示 符号 - 
a 一 返回 到 工作 表 中 ， 程 序 已 消 
太 专 | 22 | 1380438XXXK FALSE _. 二 和 
I | 除 分 级 显示 符号 ， 通 过 以 上 方法 
太志 | 22 | 1399dl0RRX | TREE 即 可 完成 清除 分 级 显示 符号 的 操 
B 1 l 2 
i Shectl A 作 ， 如 图 7-51 所 示 。 


国 D lo OO 


第 7 章 ” 数 据 的 桂 所 、 的 先 和 分 类 汇 局 也] 


际 站 和 显示 分 类 汇 总 


智 城 贸 误 在 要 隐藏 的 分 类 汇总 前 单 击 【 隐 藏 〗 按钮 回 ， 这 样 即 可 隐藏 分 类 江 
昌 全 名 全 总 ;在 要 显示 的 分 类 汇总 前 单 击 【 显 示 】 按 钮 回 ， 这 样 即 可 显示 隐藏 的 分 
> 


142 


在 本 章 中 介绍 了 莆 选 工作 表 中 的 数据 方面 的 知识 ， 下 面 将 结合 实践 应 用 ， 上 机 练习 清除 
盘 选 结 末 的 具体 操作 。 通 过 本 布 练习 ， 读 者 可 以 进一步 对 数据 租 选 方面 的 知识 有 更 加 深入 的 
了 解 。 

在 Excel 2010 中 ， 数 据 筛选 后 ， 如 宋 不 再 准备 使 用 筛选 后 的 数据 结 来 ， 用 户 可 以 将 饰 选 
结 琳 清除， 下面 介 绍 请 除 虽 选 结果 的 操作 方法 。 


加 | 园 瑟 -总 - 攻 |= 成 第 表 - Microsoft Exce| 二 夯 及 


打开 工作 表 ， 选 择 清除 


开始 插入。 页面 布局 ”公式 | 数据 | 境 阅 ”视图 和 移 一 印 环 
[Ea A 饥 选 菜单 项 
本 2 z | 排序 | 篇 先 ky IR 分 公吨 fF Nol 打开 已 经 第 选 的 工作 表 ， 
连接 排序 和 息 先 单 击 猎 选 数据 列 右 侧 的 和 
LI > meon) ey 选 按钮 ;了 ， 如 【总 成 绩 
| 区 列 。 


1 


在 弹出 的 面板 中 ， 选 择 【从 
“总 成 绩 ” 中 清除 筛选 】 菜 
单项 ， 如 图 7-52 所 示 。 


如 名 语 ] ~ 数 :v 英 17| 化 ;7| 物 ]>| 历 !~| 政 :~ 
站 升序 (9) 


总 成 希 工 


ei 按 褒 色 排 序 呆 ) "中 
| *: 
| 杰 | 束 从 “总 成 二 ”中 清除 人 |。 图 指 点 术 津 
图 7-52 不 同 的 筛选 结果 ， 其 清除 得 


选 的 六 单项 名 称 也 不 相同 。 


返回 到 工作 表 中 ， 清 除 


筛选 的 结果 


返回 到 工作 表 中 ， 程 序 已 清 
除 筛 选 的 结果 ， 通 过 以 上 方法 即 
可 完成 清除 篆 选 结果 的 操作 ， 如 
图 7-53 所 示 。 


FA 总 : 芭 |= 成 顷 素 - Microsoft Excel 到” 同 及 
亦 件 开始 ”搬入 页 面 布局 ”公式 ”数据 市 阅 视图 吕 秽 一 印 殖 


JS 
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加 Excel 2010 电 子 表 客站 到 精装 


[于 按 字 体 颜 色 排 友 


在 本 章 中 介绍 了 数据 排序 方面 的 知识 ， 下 面 将 结合 实践 应 用 ， 上 机 练习 按 字 体 颜色 排序 
的 具体 操作 。 通 过 本 市 练习 ， 读 者 可 以 进一步 对 数据 排序 方面 的 知识 有 更 加 深入 的 了 解 。 

在 Excel 2010 中 ， 在 工作 表 中 设置 了 不 同 的 字体 颜色 ， 用 户 可 以 根据 字体 颜色 对 数据 进 
行 排序 ， 下 面 介绍 按 字 体 颜 色 排序 的 操作 方法 。 


因 | 园 可 已 : 芝 |> 计划 表 - Microsoft Excel 口 回 中 


开始 ”插入 。 页 面 布局 “公式 | #0 让 同 - 视 昌 CO@ 器 有 芭 
本 出 | \ K ~ 

S| YFY™ le Le 

获取 。 | 全 部 刷新 2 | 排序 < 往 先 * 3 工具 分 级 显示 

部 数据 ” SD A Y 和 


排序 和 党 选 


在 排序 和 筛选 组 中 ， 单 
击 【 排序 】 按钮 

打开 字体 颜色 不 同 的 工作 
表 ， 单 击 任意 数据 单元 格 。 

单 击 【数据 】 选 项 卡 。 

在 【排序 和 筛选 】 组 中 ， 
单 击 【排序 】 按 钮 卫 ， 如 
图 7-54 所 示 。 


五 | 2008/3/31 v 
D E 
100 页 按 计划 完成 三 


图 7-54 
E> 弹出 【 排序 】 对 话 框 ， 
aitoi 添加 条 件 他 ) | | X 师 除 条 件 o) ] 一 Gil[^][ ~ 二 中 .| 同 数据 包含 标题 设置 排序 的 颜色 
人 漳 出 【排序 】 对 话 杠 ， 在 
=“mE<—© 【 主 关 键 字 】 下 拉 列 表 中 ， 
设置 排序 的 主 关 键 字 ， 如 
【姓名 】. 


在 【排序 依据 】 下 拉 列 表 
中 ， 选 择 【 字 体 颜色 】 选 
项 。 

在 【次 序 】 列 表 框 中 ， 选 择 
排序 的 颜色 ， 如 【黄色 】。 

单 击 【确定 】 按 钮 局 酉 七， 
如 图 7-55 所 示 。 


按 字体 颜色 排序 = 加 条 3 返回 工作 表 中 ， 按 字 体 
ee en 国 训 i E 闫 色 排 序 


2 2008/3/31 100 页 按 计划 完成 “| 司 、 
3 返回 到 工作 表 中 ， 程 序 已 按 
d Nx | 2008/3/1 | 2008/3/31 | 1 页 | | | ER a 

M 4 Hh| Sheetl “Sheet2 Sheet3 ,A 川 4 Ml | 0 字体 颜色 排序 》 通过 以 上 方法 El 


就 绪 | 


国 昌 mcsssce 可 完成 按 字体 颜色 排序 的 操作 ， 
7-56 如 图 7 356 A 


二 
局 用 图 且 二 图 武场 区 2 所 


本 章 主 要 介绍 了 图 表 的 基本 概念 和 创建 图 表 方 面 的 知识 与 技 
巧 ， 同 时 还 讲解 了 修改 图 表 方 面 的 知识 ， 在 本 章 的 最 后 还 针对 实际 
的 工作 需求 ， 讲 解 了 修改 图 表 元 素 布 局 、 设 置 图 表 元 率 格 式 和 使 用 
辅助 线 分 析 图 表 实 例 的 制作 和 使 用 方法 。 通 过 本 划 的 学 习 ， 读 者 可 
以 掌握 图 形 与 图 表 分 析 数 据 方面 的 知识 ， 为 进一步 学 习 Excel 知识 
竟 定 了 基础 。 


本 草 知识 要 点 

© 图 表 的 基本 概念 
O 创建 图 表 

@ 修改 图 表 

@ 修改 图 表 元 于 布局 
O 设置 图 表 元 素 格 式 


@ 使 用 辅助 线 分 析 图 表 


Ch Excel 2010 昌 子 雪 格外 本 门 到 畏 通 


Section 


放 图 表 的 基本 概念 


在 Excel 中 ， 图 表 的 用 途 很 大 ， 可 以 准确 地 观察 数据 和 信息 结构 。 图 表 具 有 信息 表达 的 
;准确 性 、 信 息 表 达 的 可 谈 性 和 图 表 设 计 的 艺术 性 三 个 特性 ， 本 节 将 详细 介绍 图 表 的 基本 概念 
方面 的 知识 。 


情 友 明明 图表 组 太 


在 Excel 2010 中 ， 一 个 完整 的 图 表 主 要 由 图 表 区 、 绘 图 区 、 图 表 标 题 、 数 据 系 列 、 图 例 
项 和 举 标 轴 等 多 个 部 分 组 成 ， 如 图 8-1 所 示 。 


销 量 表 一 一 一 一 图 表 标 题 
十 3 月 份 
数据 系列 四 2 月 份 个 一 一 图 例 项 
罩 1 月 份 
垂直 举 标 轴 | 
0 5000 10000 15000 一 一 一 一 一 一 一 一 水平 从 标 轴 
2 
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本 钊 用 图 表 类 型 


: 按照 Excel 2010 对 图 表 类 型 的 分 类 ， 图 表 可 分 为 柱 形 图 、 折 线 图 、 饼 图 、 条 形 图 、 面 积 
图 、 散 点 图 、 股 价 图 、 曲 面 图 、 圆 环 图 、 气 泡 图 和 雷达 图 等 十 一 种 ， 下 面 详 细 介绍 图 表 的 常 
用 类 型 。 

1. 柱 形 图 


柱 形 图 用 于 显示 一 段 时 间 内 ， 数 据 变 化 或 各 项 数据 之 间 的 比较 情况 ， 通 党 绘制 柱 形 图 
时 ， 水 平 轴 表 示 组 织 类 型 ， 牌 直 轴 则 表示 数值 。 形 图 种 类 包括 二 维 柱 形 图 、 三 维 柱 形 图 、 圆 
柱 柱 形 、 圆 锥 柱 形 图 和 棱锥 柱 形 图 等 5 个 子 类 型 ， 如 图 8-2 所 示 。 


2， 折线 图 
折线 图 可 以 显示 随时 间 而 变化 的 连续 数据 ， 通 常 绘制 折线 图 时 ， 类 别 数据 沿 水 平 轴 均匀 
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分 布 ， 所 有 值 数据 沿 牌 直 轴 均匀 分 布 ， 折 线 图 可 分 为 二 维 折 线 图 和 三 维 折线 图 两 种 ， 如 图 8-3 
所 示 。 


一 4 一 1 月 份 
一 自 一 2 月 份 | 
一 上 一 3 月 份 


长 春 沈阳 ”哈尔滨 ”总 销售 量 


图 8-3 


3， 寺 图 


饼 图 可 以 非常 清晰 直观 地 反映 统计 数据 中 各 项 所 占 的 百分比 或 是 某 个 单项 占 总 体 的 比 
例 ， 使 用 饼 图 能 够 非常 方便 地 查看 整体 与 个 体 之 间 的 关系 ， 饼 图 可 分 为 二 维 饼 图 和 三 维 饼 图 
两 种 ， 如 图 8-4 所 示 。 


4. 条 形 图 


条 形 图 用 来 摘 绘 各 个 项 目 之 间 数 据 差 别 情况 的 一 种 图 表 ， 条 形 图 主要 包括 二 维 条 形 图 、 
三 维 条 形 图 、 圆 柱 图 、 圆 锥 图 、 校 锥 图 等 ， 如 图 8-5 所 示 。 


> 
AV 


四 大 这 
目 长 春 
看 沈阳 
目 哈尔滨 


四 总 宵 售 量 


036 20% 40% 60% 80% 100% 
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5.， 面积 图 


面积 图 用 于 显示 某 个 时 间 阶 段 总 数 与 数据 系列 的 关系 ， 面 积 疼 强调 数量 随时 间 而 变化 的 
程度 ， 还 可 以 使 观看 图 表 的 人 更 加 注意 总 值 趋势 的 变化 。 和 面积 图 包括 二 维 面 积 岁 和 三 维 面 积 


745 


Ep 2010 电 子 老 格 仙 站 门 到 烧 通 


图 两 种 子 类 型 ， 如 图 8-6 所 示 。 
6， 散 扣 图 


故 乓 图 又 称 为 XY 敌后 图 ， 用 于 显示 有 干 数据 系列 中 各 数值 之 间 的 关系 ， 利 用 若 扣 图 可 
以 绘制 函数 曲线 ，XY 散 点 图 中 包括 5 种 类 型 ， 仅 带 数 据 标 记 的 敌 点 图 、 珊 平 消 线 和 数据 标 
记 的 散 点 图 、 带 平滑 线 的 散 点 图 、 融 直线 和 数据 标记 的 做 点 图 和 珊 和 直线 的 散 点 图 ， 如 图 8-7 
所 示 。 


7， 股 价 图 
股价 图 是 用 来 分 析 显示 股价 的 波动 和 走势 的 图 表 ， 股 价 图 分 为 盘 高 - 盘 底 -收盘 图 、 开 


。 盘 - 盘 高 - 盘 底 -收盘 图 、 成 交 量 - 盘 高 - 盘 底 -收盘 图 和 成 交 量 -开盘 - 盘 高 - 盘 底 -收盘 图 等 4 个 


TI TI TS 
了 于 类 型 。 
8， 曲面 


曲面 图 主要 用 于 两 组 数据 之 间 的 最 佳 组 合 ， 曲 面 图 包含 4 种 子 类 型 分别 为 曲面 图 、 曲 
面 图 “俯视 框架 )、 三 维 曲 面 图 和 三 维 曲 面 图 (框架 图 )， 如 图 8-8 所 示 。 


口 10000-15000 


口 5000-10000 上 
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9.， 圆 环 图 

加 环 图 同 饼 图 类 似 ， 同 样 是 用 来 表示 各 个 数据 间 ， 整 体 与 部 分 的 比例 关系 ， 但 圆 环 图 可 
以 包含 多 个 数据 系列 ， 使 数据 量 更 加 丰富 ， 圆 环 图 主要 包括 加 环 图 和 分 离 型 加 环 图 两 张 ， 如 
图 8-9 所 示 。 

10， 气泡 图 


气泡 图 与 XY 秘 扣 图 的 作用 类 似 ， 用 于 显示 变量 之 间 的 关系 ， 但 是 气泡 图 可 以 对 成 组 的 
三 个 数值 进行 比较 ， 气 泡 图 包括 气泡 图 和 三 维 气 泡 图 两 组 子 类 型 ， 如 图 8-10 所 示 。 
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11， 雷 达 图 

雷达 图 可 以 比较 大 干 数据 系列 的 聚合 值 ， 用 于 显示 数据 中 心 扣 以 及 数据 类 别 之 间 的 变化 
趋势 ， 也 可 以 将 窗 庆 的 数据 系列 用 不 同 的 渤 示 显示 出 来 ， 雷 达 图 主要 包括 雷达 图 、 和 市 数据 标 
记 的 雷达 图 和 填充 雷达 图 等 三 种 电子 图 表 类 型 ， 如 图 8-11 所 示 。 
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口 excel 201o 电 子 志 帮 MTI 到 情 轴 


syBECton 


E 汪 创建 图 表 


在 Excel 2010 中 ,经常 需要 创建 图 表 ， 创 建 图 表 一 般 可 以 使 用 功能 区 创建 图 表 、 使 用 
【搬入 疼 表 】 对话 框 创建 图 表 和 创建 组 合 图 表 ， 本 节 将 详细 介绍 创建 图 表 方 面 的 知识 。 


与 明明 ( 赤 用 功能 区 创建 图 表 


通过 功能 区 创建 图 表 是 指 ， 在 【 择 入】 选项 卡 的 【图 表 】 组 中 选择 准备 创建 的 图 表 类 
型 ， 下 面 以 创建 柱 形 图 为 实例 ， 介 绍 通 过 功能 区 创建 图 表 的 操作 方法 。 


Il 
2 ， 月份 长 春 
3 1 月 份 3500 


4 ”2 月 份 


号 = n 
: Lu Lh] LAA] Wad 


了 0 在 xcel 工作 表 中 ， 创 建 


二 维 柱 形 图 
在 工作 表 空 白 处 单 击 任意 
一 个 单元 格 。 


“No2 | 在 菜单 栏 中 ， 选 择 【 插 
和 六] 渤 项 发 。 

“No3 | 在 【图 表 】 组 中 ， 单 击 展 
开 【 柱 形 图 】 下 拉 按 钮 
面 : 


g-_12 在 弹出 的 列表 中 ， 选 择 准 
备 应 用 的 图 表 类 型 ， 如 
图 8-12 所 示 。 
-CI 销量 表 5.xlsx - Microsoft Excel 


开始 ”插入 页 面 布局 公式 数据 京 阅 视图 > 


映 弛 国 于 面 时 卓 
为 | 切换 行 / 列 速 布局 动 图 


销 量 表 
ET EE 
[| aa | as0r | sa | 12202 | 
or | asss | 12716 | 


1 
2 
3 
4 
5 | 
国 
了 
8 
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如水 先 中 图 表 ， 单 击 【 选择 
数据 】 按钮 
人 el | 选中 图 表 ， 在 菜单 栏 中， 
选择 【设计 】 选 项 卡 。 
(Na2 | 在 【数据 】 组 中 ， 单 击 
【选择 数据 】 按 钮 剧 ， 如 
图 8-13 所 示 。 


国 指 点 玉 津 


【选择 数据 】 束 是 更 改 图 表 中 
包含 的 数据 区 域 。 


第 8 香 合用 图 形 与 图表 分 析 数 据 人 


图 表 数 据 区 域 血 ) : 国 


人 | 图 切换 行 / 列 | wn) nm | 
图 例 顺 (条 列 ) (8) © 


EEC = 站 ii【 法 加 】 按 包 


弹出 对 话 框 ， 单 击 
[添加 ] 按钮 
漳 出 【选择 数据 源 】 对 话 
框 ， 单 击 【 添 加 】 按 钮 吾 本 加 
如 图 8-14 所 示 。 


| 隐藏 的 单元 格 和 空 单元 格 o | 
图 8-14 
国 | 园 虽 - Cs -|= 销量 表 5.xlsx - Microsoft Excel Cs | Ee 
和 i A i 会。 % 和 | 哩 出 【编辑 数据 系 


山 叶 | 团 二 | 用 | 加 


图 表 数 据 区 域 血 ) : | =Sheetl !$B$2 :$B$5 


Es (条 列 ) (8) 地 ( 沼 类 ) 轴 标签 CC) 


隐藏 的 单元 格 和 空 单元 格 Q0 
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3 另存 为 | 切换 行 / 列 选择 数据 | 快速 布局 | 快速 样式 | 移动 图 表 
图 表 类 型 模板 
类 型 数据 图 表 布 局 | 图 表 样 式 位 置 
B3 ~ 人 | 

4 A | B 区 D F G H I 

jl = 

n TS 尔 泻 系列 名 称 凶 ): 

3 | 1 月 份 4300 1 =Sheet11$B$2 = 大 连 

系列 值 避 ) : | 

= =Sheet! I$B$3: $85 = 4300,450C 
一人 一 Ca 
区 记 
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列 】 对 话 框 ， 设 置 参 数 


“Nol | 在 【系列 名 称 】 文 本 框 
中 ， 选 中 系列 名 称 单元 
格 ， 如 【大 连 】。 

(Na2 | 在 【系列 值 】 文本 框 
中 ， 删 除 原 有 数据 ， 选 
择 准 备 作 为 系列 值 的 单 
元 格 区 域 。 

“No3 | 单 击 【 确 定 】 按 钮 所 本 本， 
如 图 8-15 所 示 。 


折 5》 在 【选择 数据 源 ] 对 
话 框 中 ， 再 次 单 击 
[ 添加 ] 按钮 
在 【选择 数据 源 】 对 活 
框 ， 再 次 单 击 【 添 加 】 按 铀 
洱 wj， 如 图 8-16 所 示 。 


Ch Excel 2010 电 子 表格 从 Ji] 到 届 通 


国 | 园 人 -QE:|s 销量 表 5.xlsx - Microsoft Excel| 图 表 I 早 这 vw 
开始 ”插页 面 布局 公式 数据 。 南 阅 视图 | 设计 | 布局 ”格式 a@ 单 出 【编辑 数据 系 
让 本 到 = 内 | = es 
-A 列 】 对 话 框 ， 设 置 参 
国 表 尖 型 模 反 | |， | -| 数 
兴 图 表 布 局 | 图 表 样 式 | 位 置 


在 【系列 名 称 】 文 本 框 
pp : 中 ， 选 中 系列 名 称 单元 

i i 格 ， 如 【长 春 】. 
Ts i 在 【系列 值 】 文 本 框 
- 中 ， 删 除 原 有 数据 ， 选 
择 准 备 作 为 系列 值 的 单 

元 格 区 域 。 

“No3 | 单 击 【 确 定 】 按 钮 5 酉 ， 

如 图 8-17 所 示 。 
pap 返回 至 【 选择 数据 
[a ey 源 】 对 话 框 中 ， 单 击 

水 平 份 类 ) 轴 标签 C) 【 编辑 】 按 钮 
在 【选择 数据 源 】 对 话 框 


单 击 【编辑 】 按 钮 中 ， 单 击 【 编 辑 】 按 钮 
子 纺 3 回 |， 如 图 8-18 所 示 。 
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图 倒 顺 系列) (8) 


隐藏 的 单元 格 和 空 单元 格 gg 确定 
8—18 
国 | 日-、- 


开始 ”插入 ”页 面 布 局 ”公式 数据 。 京 阅 ”视图 桥 式 条 弹出 【 轴 标 签 】 对 话 


出 史 轿 本 可 凡 加 框 ， 设 置 参数 


三 全 二 切换 行 EF 选 接 


六 tet. 切 斤 行 / 列 选择 数据 | 快速 布局 | 快速 样式 | 移动 图 表 让 [ 外 标签 攻 域 ]】 文 本 
一 框 中 ， 选 中 准备 作为 轴 
标签 的 单元 格 区 域 。 
i “No2 | 单 击 【 确 定 】 按 钮 二 本 
LI 有 份 4300 轴 标 签 区 域 &): z 如 图 8-19 所 不。 


| 3600 | 456 =ShestllghgzSas5 ”| 国 | = 月 份 , ! 月 份 , 2, 
a | 00 | 
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第 8 章 ”使 用 图 形 写 图 表 分 析 数 据 中 


图 表 数 据 区 域 色 | ] 返回 至 【 选择 数据 
数 所 区域 因 太 复杂 而 无 法 显示 。 如 果 过 近亲 的 数据 区 车， 风 I 将 普 扫 未 列 窗 格 中 的 所 有 采 列 。 


fam [ 园 切 搁 行 / 列 旭 | “和 源 】 对 话 框 ， 单 击 
站 @ 于 水 平 分 类 ) 轴 标签 C) [【 确定 ) 按钮 
在 【选择 数据 产 】 对 话 框 
中 ， 单 击 【确定 】 按 钮 三 枉 下 ， 
如 图 8-20 所 示 。 


在 工作 表 中 ， 显 示 风 
刚 创 建 的 图 表 
道 过 以 上 步骤 即 可 完成 使 
用 功能 区 创建 图 表 的 操作 ， 如 
图 8-21 所 示 。 


Pp 


显示 创建 的 图 表 


和 0 < 在 Excel 2010 工作 表 中 ， 把 鼠标 指针 移动 至 已 创建 图 表 的 右边 框 上 ， 

由 具名 知人 待 鼠标 指针 变 为 “ee ”形状 时 ， 单 击 并 向 右 拖 动 鼠标 指针 ， 可 以 完成 在 水 
平方 向 上 ， 调 整 图 表 宽度 的 操作 ， 把 鼠标 指针 移动 至 已 创建 图 表 的 下 边框 
上 ， 带 鼠标 指针 变 为 “?” 形 状 时 ， 单 击 并 向 下 拖 动 鼠 标 指针 ， 可 以 完成 
在 垂直 方向 上 ， 调 整 图 表 高 度 的 操作 。 


使 用 【插入 图 表 】 对 话 框 创建 图 表 


在 Excel 2010 中 ， 通 过 【插入 图 表 】 对 话 框 创建 图 表 是 指 ， 在 【插入 图 表 】 对 话 框 中 选 
择 准 备 创建 图 表 的 类 型 ， _ 移 反 并且 进 行 鱼 入 ， 下 面 详细 介绍 在 Excel 2010 工作 表 中 ， 通 过 对 
话 框 创建 图 表 的 操作 方法 。 
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Ch Excel 2010 思 子 表格 从 Ji 到 届 通 


销 县 去 5.x|sx - Microsoft Excel 


文件 有 a2 宗 赔 。 视图 O°- 0 了 了 选中 准备 创建 图 表 的 单 
EE Er Ee 
和 | 图片 la 迷人 图 切片 器 直接 “文本 枉 页 四 和 大 名。 符 元 格 区 域 ， 进行 创建 图 
表 
选中 准备 创建 图 表 的 单元 
格 区 域 。 


er | asss | ane | 


Hs “Noe2 | 在 菜单 栏 中 ， 选 择 【 插 


入 】 选 项 卡 。 
“No3 | 在 【图 表 】 组 中 ， 单 击 
图 8-22 【创建 图 表 启 动 器 】 按 钮 
与 ， 如 图 8-22 所 示 。 


弹出 【 插入 图 表 】 对话 
框 ， 选 择 图 表 


在 【模板 】 区 域 ， 选 择 准 
”” 备 使 用 的 图 表 模板 ， 
选择 准备 应 用 的 图 表 样 
式 。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 可 下 ， 
如 图 8-23 所 示 。 


在 工作 表 中 ， 显 示 风 
刚 创 建 的 图 表 

通过 以 上 步骤 即 可 完成 使 
显示 创建 的 图 表 | 用 【插入 图 表 】 对 话 框 创建 图 
/ ” 表 的 操作 ， 如 图 8-24 所 示 。 
国 多 学 一 es 

用 户 可 以 将 常用 的 图 表 类 
a。 型 设置 为 默认 图 表 类 型 方便 
8—24 随时 使 用 。 
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ER 修改 图 表 


在 Excel 2010 中 ， 创 建 完 成 图 表 后 ， 可 以 对 图 表 进 行 修改 ， 以 达到 更 加 理想 的 效果 ， 图 
表 的 修改 包括 更 改 图 表 类 型 、 设 置 图 表 位 置 和 设置 图 表 大 小 等 操作 ， 本 节 将 详细 介绍 修改 图 
表 方 面 的 知识 。 


,天 有 大 明 更改 图 表 拓 型 


在 Excel 2010 工作 表 中 ， 如 果 对 已 经 创建 的 图 表 类 型 不 满意 ， 那 么 可 以 对 表 类 型 进行 更 
改 ， 下 面 详细 介绍 更 改 图 表 类 型 的 操作 方法 。 


风 | 国 -71s 销量 表 5.xlsx - Microsoft Excel 
EF 入 Eh 司 公 式 并 宗 网 宰 加 | 设计 -~ 


曲 吧 本 本 型 峡 鼎 


选中 准备 更 改 的 图 表 进 


要 下 全 为 急 必 生 /风光 所 亿 且 全 村 式 部 行 图 表 更 改 
en peu 选中 准备 更 改 的 图 表 。 


(Na2 | 在 菜单 栏 中 ， 选 择 【 设 
a Es 

f Ne3 | 在 【类 型 】 组 中 ， 单 击 
【更 改 图 表 类 型 】 按 钮 
于， 如 图 8-25 所 示 。 


O00 DG I I I 人 


| 一 | 一 
[ss k= 
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弹出 【 更 改 图 表 类 型 ) 
”对话 框 ， 选 择 准备 更 改 
的 图 表 

1 | 在 【模板 】 区 域 ， 选 择 准 

” 备 更 改 的 图 表 模板 。 

选择 准备 应 用 的 图 表 样 
式 。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 可 
如 图 8-26 所 示 。 
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Ch Excel 2010 电 子 和 玫 格 外 几 门 到 精通 


一 一 人 


在 工作 表 中 ， 已 经 更 


改 图 表 类 型 
通过 以 上 步 又 即 可 完成 更 


i 一 9 一 1 月 份 | 
[er -和 -2 月 份 改 图 表 类 型 的 操作 ， 如 图 8-27 
一 由 一 3 月 份 | 所 示 
| 太 连 长 春 沈阳 哈尔滨 。” 总 衫 售 量 | 
7 A 
图 8-27 


亚 


在 Excel 2010 中 ， 有 时 候 根据 需要 将 图 表 的 位 置 进行 移动 ， 如 将 Sheetl 中 的 图 表 移动 
到 Sheet2 中 ， 下 面 详细 介绍 设置 图 表 位 置 的 操作 方法 。 


加 去 "9 区 ww | 
名 , 设置 所 i 加 标签 ~ = 

少 于 所 守 站 守 属 式 。 插入 图 表 标 题 兴 标 铀 标题 国 数据 标签 ” | 坐标 册 网 格 线 | 背 
大 重 设 以 天 配 样式 a - ” 回 机 办 2 算 表 *  - ， 


当前 所 选 内 容 坐标 轴 


| 
Biol RD I I 
| 4 


而 ” 罚 切 山 ) 
国 复制 (O 
诺 ”粘贴 选项 : 
图 
和 重 设 以 匹配 样式 内 
入 ”字体 卓 . 
动 ” 更改 图 表 类 型 V)... 


在 Excel 图 表 中 ， 右 键 单 
击 图 表 ， 选 择 【 移动 图 
表 】 选项 
使 用 鼠标 右键 单 击 图 表 。 
在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 
【 移动 图 表 】 选 项 ， 如 
图 8-28 所 示 。 


蔷 ”设置 图 去 区域 格式 上 
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le | 


~ 
了 | 从 
El 
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弹出 【 移动 图 表 】 对话 
框 ， 选 择 准备 移动 到 的 
位 置 
单 击 展开 【对 象 位 于 】 下 
拉 按 钮 ， 选 择 【 Sheet2 】 
选项 。 
单 击 【确定 】 按 钮 三 酉 下 ， 
如 图 8-29 所 示 。 


第 8 悍 使 用 图 形 己 图表 分 析 数 据 多 


PA 人 1> 销 有 旦 表 5.xlsx - Microsoft Excel 9g 二 二 I x 


FF 和 A i 试 玉 E 讽 实 | 谢 | 宙 机 | 和男 


曲 吧 加 晤 可 时 名 


更 改 ”另存 为 ”切换 行 / 列 选择 数据 快速 布局 《快速 样式 移动 图 表 


如 小 可 见 在 Sheet2 中 , 显 
示 刚 刚 进行 移 动 的 图 


类 型 数据 图 表 布 局 | 图 表 样 式 | 位 置 
图 表 18 -@ f£| I 


通过 以 上 步 又 即 可 完成 设 
置 网 表 位 置 的 操作 ， 如 网 8-30 
所 示 。 


图 罗 学 一 点 


‘comamrwm 
8 388 8 8 
mr 


| 在 图 表 中 ， 不 仅 可 以 对 图 
四 一 | 一 表 进 行 移动 ， 还 可 以 对 图 表 进 


14 n 
Mk MI Sheetl| Sheet2 /ASheet3 一 光 


吧 - 0 
3 国 四国 100% OD) 
8-30 


"天 局 明明 设置 图 表 大 小 


在 Excel 2010 中 ， 还 可 以 对 赂 表 的 大 小 进行 设置 ， 从 而 达到 理想 的 效果 ， 下 面 详细 介绍 
设置 图 表 大 小 的 操作 方法 。 


行 大 小 的 变换 等 操作 。 


因 | 回 号 -总 -1= 销量 表 5.xlsx - Microsoft Excel 
开始 ”插入 页面 布局 公式 数据 宗 阅 视图 


。 OT Excel 图 表 中 ， 右 键 单 
遇 呈 于 开 | 本 峡 EE 击 图 表 。 选 择 【 设置 图 表 
切换 行 / 列 选择 数据 er ie 式 | 移动 图 表 a 区 域 格式 】 选项 
类 型 数据 图 表 布局 | 图表 样式 | 位置 二 重 设 以 匹配 样式 多 0 | 
A 字体 吕 . “Nel 使 用 鼠标 右键 单 击 网 表 。 
| | -| 二 更 改 图 表 类 型 ).. BE. 杂 ， Ey } 
了 到 | 在 弹出 的 快捷 菜单 中 ， 选 
8 器 
习 
了 


it | 布局 和 


图 表 1 Mg fk| 


gras 择 【 设 置 图 表 区 域 格式 】 
| ee 选项 ， 如 图 8-31 所 示 。 
12 | 


H 串 吉 
HH 


| 


滴 轴 


加 加 商 
| 


| Was 
14 | ; 1 宣 丁 撒 后 长 国 多 学 一 上 品 


指定 宏 (N)... ne 
季 ”设置 图 表 区 域 格式 (.. 使 用 让 标 双 击 图 表 ， 同 样 可 
18 、 ,AH Ed 、 x 
19 以 弹出 【设置 图 表 区 域 格式 】 对 
a | | 
IK 4 M| Sheetl Sheet2 “Sheet3 A) 中 
就 绪 


| 辆 加 四 100% C) 
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填充 大 小 
边框 颜色 尺寸 和 旋转 


边框 样式 高 度 包 ): [3.81 厘 半 阐 | 宽度 @): |12.7 厘 斗 半 | 


证 畦 好) 
发 光 和 条 化 边 毕 | | 二 op， [508 
三 维 格式 同 锁定 纵横 比 凶 ) 
三 维 旋转 相对 于 图 片 原始 尺寸 ) 


二 原始 尺寸 
六 小 | | 高 度 ， 宽度 
属性 


重 设 (3) 
可 选 文 字 


门 己 和 弹出 【 设置 图 表 区 格式 】 
对 话 框 ， 设 置 参数 
在 对 话 框 左 侧 ， 选 择 【大 
小 】 选 项 。 
在 右 侧 【 大 小 】 区 域 中 ， 设 
置 【高 度 】 和 【宽度 】 的 参 
数 。 
单 击 【关闭 】 按 钮 ED， 
如 图 8-32 所 示 。 


国 多 子 一 品 


在 对 话 框 中 ， 还 可 以 对 图 表 的 
边框 颜色 、 阴 影 等 参数 进行 设置 。 


图 8-32 
B D EE 

国 一 - | :DO3 拿 可 见 图 表 的 大 小 已 经 
8 发 生变 化 

a 四 1 月 份 、、 、 
10 四 2 月 份 通过 以 上 步骤 即 可 完成 议 

区 狂 本 

长 时 革 题 。 ss 有 人 置 图 表 大 小 的 操作 ， 如 图 8-33 
1s 0 所 示 。 


“Sheetg /a 
8-33 


Section 


人 gm 局 


在 Excel 2010 中 ， 创 建 完成 图 表 后 ， 还 可 以 对 图 表 的 元 素 布 局 进行 修改 ， 其 中 包括 设置 
从 标 轴 标 题 、 设 置 图 表 布 局 、 设 置 图 表 样式 和 更 改 图 例 位 置 等 操作 ， 本 节 将 详细 介绍 修改 图 


表 元 系 布 局 方面 的 知识 。 


沪 症 设置 坐标 轴 标 题 


在 Excel 2010 工作 表 中 ， 如 果 用 户 对 已 创建 的 图 表 标 题 不 满意 或 想 重新 设置 图 表 标 题 ， 
可 以 实现 其 操作 ， 下 面 详细 介绍 设置 坐标 轴 标 题 的 操作 方法 。 


第 8 巢 合用 图 形 与 图表 分 析 数 提名] 


PA A 销 县 表 5.xlsx - Microsoft Excel 


开始 插入、 页面 布 局 公式、 数据 | sa > {OP Excel 图 表 中 ， 选 中 图 
图 表 区 和 p 本 天 看 m 区 总 ” 唱 区 [2 浪 # a, N 
i 表 并 单 击 【 图 表 标 题 ) 选项 


i 插入 | 图 表 标 题 | 坐标 轴 标 题 > 坐标 轴 背景 “分析 ， 尾 性 
全 主 区 工 ~ 则 模拟 运算 表 - | | 、 二 pp 、 
当前 所 选 内 容 国 无 ‘Nel J 图 表 ， 1 
cn 中 【布局 】 选 项 卡 。 
[| 居中 要 盖 标 是 ED prey 一 、 
而 | ji 在 【标签 】 组 中 ， 单 击 展 


上 ， 但 不 调整 图 表 大 小 


二 | 图 表 上 太 3 开 【 阅 表 标 题 】 下 拉 鬼 钮 


dn | 在 图 表 区 顶部 显示 标 
是 ,并 调整 图 表 大 小 加 
其 他 标题 选项 (M).. 


在 弹出 的 下 拉 列 表 中 ， 选 
择 【 图 表 上 方 】 选 项 ， 如 
图 8-34 所 示 。 
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| 1 v -|= 销 县 表 5.xlsx - Microsoft Excel 图 表 工 具 | _ i 
在 图 表 标题 处 ， 输 入 新 


开始 ”插入 页面 布局 ”公式 ”数据 “审阅 ”视图 | 设计 | 布局 
se "Bl 国 昌 |@alla gle 的 图 表 标 题 


ed Ee te 凤 上 四 | 背 “分 析 | 性 
es as 把 鼠标 指针 定位 在 图 表 标 题 
文字 后 面 ， 单 击 图 表 标 题 ， 按 键 
盘 上 的 〈BackSpace〉》 键 删 除 文 
学 ， 和 输入 新 的 网 表 名 称 ， 通 过 以 
上 步骤 即 可 完成 设置 图 表 标 题 的 
操作 方法 ， 如 图 8-35 所 示 。 


8-35 


吕 忆 他 设 置 图 表 布 局 


图 表 布 局 是 网 表 中 显示 出 的 元 系 以 及 各 元 素 的 排列 位 置 ，Excel 2010 中 预 设 了 一 些 图 表 
布局 ， 可 以 进行 相关 的 设置 ， 下 面 详细 介绍 设置 图 表 布 局 的 操作 方法 。 


es z01o 电 子 雪 语 人 NTU 门 到 请 


罗 | 回 田 人 -1= 销 有 旦 表 5.xlsx - Microsoft Excel 


1 月 份 装 226316 
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NS 手动 删除 图 表 中 的 元 素 


在 Excel 图 表 中 ， 选 中 图 
表 并 单 击 【 快速 布局 】 
按钮 


“Nol1 | 单 击 已 创建 的 图 表 ， 在 菜 
单 栏 中 ， 选 择 【 设 计 】 选 
项 卡 。 

“No2 | 在 【图 表 布局 】 组 中 ， 单 
击 【 快 速 布局 】 按 钮 于 |。 

f Ne3 | 单 击 准备 应 用 的 布局 类 
型 ， 如 图 8-36 所 示 。 


可 以 看 到 图 表 的 布局 已 
经 发 生 了 改变 
通过 以 上 步骤 即 可 完成 设置 
图 表 布局 的 操作 ， 如 图 8-37 所 
不 。 


国 指 点 玉 津 
设置 网 表 布 局 的 意思 融 是 更 
改 图 表 的 整体 布局 。 


智 越 锦 事 更 改 了 图 表 布 局 以 后 ， 如 果 用 户 不 需要 图 表 中 的 某 个 元 素 ， 可 以 直接 
oy 选中 该 元 素 ， 然 后 ， 在 键盘 上 按 下 《Delete 》 键 ， 即 可 将 图 表 中 的 元 素 进 
行 删除 。 
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.多 区 设置 图 表 样 式 


在 Excel 2010 中 ， EG a 在 Excel 2010 中 预 设 了 
40 多 种 图 表 的 样式 ， 下 和 耐 详细 介绍 设置 图 表 样 式 的 操作 方法 。 


因 | 园 人 9+-|= 销量 表 5.xlsx - Microsoft Excel 


>t i A ss -i nt ETE AO Excel 图 表 中 ， 选 中 图 
机 号 图 强硬 Ly 表 并 单 击 【 快速 样式 】 


更 改 。 另存 为 ”切换 行 / 列 选择 es 快速 布 Sa 移动 图 表 
”| ES 按钮 


图 表 类 型 模板 
“Nol | 单 击 已 创建 的 图 表 ， 在 菜 

单 栏 中 ， 选 择 【 设 计 】 选 
项 卡 。 

在 【图 表 样 式 】 组 中 ， 单 
击 【 快 速 样式 】 按 钮 三。 

“No3 | 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 ， 单 
击 准备 应 用 的 样式 类 型 ， 
如 图 8-38 所 示 。 


可 以 看 到 图 表 的 样式 已 
经 发 生 了 改变 


通过 以 上 步骤 即 可 完成 设置 
图 表 样 式 的 操作 ， 如 图 8-39 所 
不 。 


国 指 点 水} 米 》 
设置 图 表 样 式 的 意思 就 是 更 
改 图 表 的 外 观 样 式 。 


14 4 HH Sheetl “Sheet2 “Sheet3 一 泡 山 
EN 100% [一 ) vw 
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多 多 更 改 图 例 位 置 


在 Excel 2010 中 ， 创 建 图 表 后 ， 图 例 位 于 图 表 的 右 侧 ， 用 户 可 以 根据 需要 对 图 例 的 位 置 
进行 更 改 ， 从 而 达到 完美 效 末 ， 下 面 详细 介绍 更 改 图 例 位 置 的 操作 方法 。 
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设置 图 例 格 式 (上 日 .… 
7/ 


< 


| 国 | 园 9 -C+|= 销 旺 表 5.xlsx - Microsoft Excel 

5 PP 页 面 布局 公式 数据 证 OT Excel 图 表 中 ， 右键 单 
Ee 击 图 例 ， 选 择 【 设置 图 例 
了 案 守 区。 | 名 格式 】 选项 
蔓 贴 板 

3 和 Nol | 在 创建 的 图 表 中 ， 使 用 鼠 
四 | 。 标 右键 单 击 图 例 。 
9 在 弹出 的 快捷 菜单 中 ， 选 
站 择 【 设 置 图 例 格式 】 选 
让 项 ， 如 图 8-40 所 示 。 
] 
1 重 设 以 匹配 样式 (A) 坪 多 学 一 局 
ET 字 区 0 
18 a 使 用 鼠标 双击 图 例 ， 同 样 可 
2 和 pa tern 以 弹出 【设置 图 例 格 式 】 对 话 
4 Sheetl LSheet2 Sheeto ea ee 框 。 


| | 图 例 选 项 
图 便 位 置 : 
边框 颜色 © tov<—©@ 
、 同 底部 钙 ) 
边框 样式 同 靠 左 红 ) 
阴影 同 靠 右 巴 ) 


发 光 和 条 化 边 入 | | © 让 上 中 
显示 图 例 ， 但 不 与 图 表 重 又 (8) 
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弹出 【 设置 图 例 格式 】 
对 话 框 ， 设 置 参数 


在 对 话 框 右 侧 ， 选 择 【 图 
例 选 项 】 选 项 。 

在 【图 例 选项 】 区 域 ， 选 
中 【 靠 上 】 单 选项 。 

单 击 【 关 闭 】 按 钮 Em 二， 
如 图 8-41 所 示 。 


第 8 前 ”使用 图 形 与 图 表 分 机 效 闫 I 


mm 可 以 看 到 图 例 的 位 置 
】 已 经 发 生变 化 
通过 以 上 步 又 即 可 完成 更 
改 图 例 位 置 的 操作 方法 ， 如 
图 8-42 所 示 。 


9 四 加 1 月 份 加 2 月份 唱 3 月 份 名 
@ -一品 一 扣 


川 


坐标 抽 标 题 


72 | | 一 一 一- 一- 一: 
M 4 bh| Sheetl A Sheet2 “Sheet3 ,i 中 4 员 | a0 
转 回 四 100% CC) +) 
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Section 


区 志明 设置 图 表 元 素 格式 


在 Excel 2010 中 ， 创 建 完成 图 表 后 ， 还 可 以 对 图 表 的 元 素 格 式 进行 设置 ， 其 中 包括 添加 
边框 颜色 、 应 用 形状 样式 设置 数据 系列 格式 和 设置 三 维 图 表 背 景 格 式 等 操作 ， 本 节 将 详细 介 
绍 设置 图 表 元 素 格式 方面 知识 。 


8.D.| ;未 加 边 力 框 颜色 


在 Excel 2010 中 ， 可 以 对 图 表 的 边框 闫 色 进 行 设置 ， 使 图 表 变 得 更 加 的 完美 ， 下 面 评 细 
介绍 添加 边框 颜色 的 操作 方法 。 


| 国 | 园 9 C+|= 销 旦 表 5.xlsx - Microsoft Excel 而 ee 
2 开 抬 插入 页 面 布局 公式 数据” 宗 阅 视图 | 设计 Was 在 Excel 图 表 中 ， 右 键 音 
er 二 ge | 各 ”移动 图 表 (M) 
和 击 图 表 ， 选 择 【 设置 图 表 | 
巾 六 i | 仙 ” 组 合 (G a 
和 -| 业 -A- | 党 三 下 | 党 | 可 置 于 顶层 (R 区 域 格式 】 选 项 


RS 了 | Nel | 使 用 鼠标 右键 单 击 图 表 。 
一 人 一 assEeexo | “| 人 No2| 在 弹出 的 快捷 菜单 中 ， 选 
择 【 设 置 图 表 区 域 格式 】 
选项 ， 如 网 8-43 所 示 。 


局 国 1 月 份 目 2 月 份 目 3 月 份 
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Ch Excel 2010 电 子 于 格 估 全 门 到 入 通 


边框 颜色 

| | 轩 无 线条 名 
图 详 线 &) < 分 
加 新 变 线 @) 

加 自动 如 
颜色 C) 


透明 度 If) | 主题 颜色 
加 


共 过 框 颜色 
边框 样式 
阴影 
发 光 和 柔 化 边 毕 
三 维 格式 
三 维 旋转 
大 小 
属性 


可 选 文字 


基 其 他 颜色 如... 
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弹出 【 设置 图 表 区 格 
式 】 对 话 框 ， 设 置 参数 

在 对 话 框 左 侧 ， 选 择 【 边 
框 颜色 】 选 项 。 

在 【边框 颜色 】 区 域 ， 选 
中 【 实 线 】 单 选项 。 

单 击 展开 【颜色 】 下 拉 按 
钮 大 辐 . 

《Ne4 | 在 【主题 颜色 】 区 域 ， 选 
择 准 备 使 用 的 颜色 。 

单 击 【 关 闭 】 按 钮 下， 
如 图 8-44 所 示 。 


的 | 回力 -人 :|= 销 县 卖 5.xlsx - Microsoft Excel 
文件 开始 | 搬入 页 面 布局 公式 ”数据 京 阅 视图 
J 访 宋体 14 EE 部 常规 A 
和 "Bzu-| A 主导 三国 鱼 - % ， 中 
Fir - 人 < 三 EE 各 "~ < ;00 


| 一 
N 4 bh| Sheetl Sheet2 “Sheet3 和 < 川 
就 绪 转 回 四 98% 避 ) 
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162 


可 以 看 到 图 表 的 边框 

颜色 已 经 发 生 了 改变 

道 过 以 上 步骤 即 可 完成 设 

冒 图 表 边 框 颜色 式 的 操作 ， 如 
图 8-45 所 示 。 


国 多 子 一 只 

在 【设置 图 表 区 格式 】 对 
话 框 的 【边框 颜色 】 区 域 中 ， 
还 可 以 将 边框 设置 称 为 渐变 线 
等 格式 。 


人 更 改 效 据 源 


如 果 在 工作 钴 中 添加 了 新 的 数据 ， 可 以 对 图 表 数 据 源 进行 更 改 ， 并 将 新 的 数据 反映 到 图 


第 8 各 使 用 图 形 与 图表 分 析 数 据 区] 


表 中 ， 下 向 详细 介绍 更 改 图 表 数 据 源 的 操作 方法 。 


| 因 | 园 号 -|= 销 旦 表 5.xlsx - Microsoft Excel 
开始 ”搬入 页面 布局 公式 数据 宗 阅 视图 


人 在 Excel 图 表 中 ， 选 中 图 


站 由 加 天， 这 反 [过 
i me 数据 图 表 布 局 | 图 表 样 式 | ”位置 选项 


单 击 已 创建 的 图 表 。 


| “No2 | 在 菜单 栏 中 ， 选 择 【 设 
国 1 月 份 国 2 月 份 目 3 月 份 和 计 】 选项 卡 。 

六 人 CN 在 【数据 】 组 中 ， 单 击 
13| 【选择 数据 】 按 钮 列 ， 如 
证 图 8-46 所 示 。 

| 
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弹出 【 选择 数据 源 对 


| 一 一 话 框 ， 设 置 参数 

水 平 份 类 ) 轴 标签) 单 击 【 图 表 数 据 区 域 】 文 本 
框 右 侧 的 【 折 和 县 】 按 钮 国 ， 如 
图 8-47 所 示 。 


国 回 只 ~ 人 -|= 销 县 过 5.xlsx - Microsoft Excel 名表 ID 时 单 击 准备 重新 设置 图 


会 5 秽 视 同 | 设计 | 古松 表 的 数据 源 ， 单 击 
【 折 垣 】 按钮 贺 


在 工作 表 中 ， 单 击 准备 


重新 设置 网 才 的 数据 


再 次 单 击 【 图 表 数 据 区 
域 】 文 本 框 右 侧 的 【 折 
登 】 按 钮 辐 ， 如 图 8-48 
所 示 。 
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加 Excel 2010 电 子 表格 仙 帮 门 到 精通 


图 表 数 据 区 域 0): |=Sheet11$B$2: $F$5 哩 出 【 选择 数据 源 】 
一 对 话 框 ， 单 击 【 和 确 


人 (系列 ) 和 i 一 下 ©) 定 ) 按钮 

， 返回 至 【选择 数据 源 】 对 
话 框 ， 在 其 中 单 击 选择 【人 确 
定 】 按 钮 [ 胡 ]， 如 图 8-49 所 
不 。 

可 以 看 到 图 表 数据 源 
国 系 列 1 国 系 列 2 目 系 列 更 改 数 据 产 完成 发 生变 化 


通过 以 上 步骤 即 可 完成 更 
改 数 据 源 的 操作 方法 ， 如 图 8-50 
所 示 。 


大 这 长春 沈阳 哈尔滨 总 销售 量 


5] 坐标 帮 标 题 

22 4 

NH 4 MH| Sheetl /Sheet2 “Sheet3 A 税 加 4 Ml ag 
8—S0 


讽 置 二 维 图 表 背 时 格式 


设 管 三 维 图 表 背 景 格式 ， 可 以 使 图 表 变 得 更 加 的 立体 ， 视 觉 效 果 更 强 ， 下 和 面 详细 介绍 设 
三 维 图 表 背 景 格式 的 操作 方法 。 


PA A 销量 表 5.xlsx - Microsoft Excel RE oe oe 
六 开 双 ”插入 ”页 本 布局 公式 ”数据 市 同 视图 | 设计 | | 责 改 加 表 类 型 WV、 OT Excel 图 表 中 ， 右 键 音 
了 和 Eas a 岂 [| 辑 选择 三 、 、 
山 喇 国 尖 | 囊 瞩 加 we 击 图 表 ， 选 择 【 设置 图 表 


更 改 ”另存 为 ， 切 换行/ 列 选择 数据 亿 这 布局 亿 吉 和 式 移动 图 表 。 “| 旦 ”移动 图 表 (M).. 
> SN 
区 域 格式 】 选 项 


辐 ”三维 旋转 (R).. 
使 用 鼠标 右键 单 击 图 表 。 


i 
H 性 
| | 


让 
噶 


各 
HH J 


[ 
| 
| 


加 系列 1 加 系列 2 目 系列 3 @O—>3 -一 择 【 设 置 图 表 区 域 格 式 】 


选项 ， 如 图 8-51 所 示 。 


Ul 目 _ 
I 4 bb) Sheetl 3heet2 53heet3 
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设置 图 表 区 格式 


填充 
边框 颜色 
边框 样式 
阴影 


上 发光 和 条 化 边 纤 


弹出 【 设置 图 表 区 格 

式 】 对 话 框 ， 设 置 参 数 

在 对 话 框 左 侧 ， 选 择 【 三 
维 格式 】 选 项 。 

在 【三 维 格式 】 区 域 ， 单 

击 展开 【顶端 下 拉 按 


钮 。 
在 列表 中 ， 选 择 准 备 使 用 
的 格式 。 


单 击 【关闭 】 按 钮 所 二 
如 图 8-52 所 示 。 


销量 表 
国 系 列 1 国 系 列 2 目 系 列 3 


Sl 


Lx El 


维 背 景 格 式 完成 


可 以 看 到 ， 图 表 青 景 
格式 已 经 转变 为 三 维 
格式 

通过 以 上 步骤 即 可 完成 设 

置 三 维 图 表 背 景 格 式 的 操作 ， 

如 图 8-53 所 示 。 


在 Excel 2010 中 ， 可 以 添加 辅助 线 分 析 图 表 ， 从 而 将 图 表 分 析 的 更 加 的 准确 ， 其 中 包括 
添加 趋势 线 和 误 兰 线 ， 本 节 将 详细 介绍 使 用 辅助 线 分 析 图 表 的 操作 方法 。 


8.0.1 


趋势 线 是 根据 数据 的 变化 而 绘制 出 的 线路 ， 趋 势 线 包括 趋势 线 、 折 线 等 ， 


添加 趋势 线 


添加 趋势 线 的 操作 方法 。 


下 和 耐 详细 介绍 


Ch Excel 2010 思 子 表格 从 Ji 到 届 通 


销 县 卖 5.x|sx - Microsoft Excel 


\ “页面 布局 公式 数 居 请 网 视图 | 设计 | 布 


J 名) 区 | | un| | 对 er 


括 和 图 丈 标量 a 加 数 捅 标签 ”坐标 遇 网 格 线 绘图 区 


在 Excel 图 表 中 ， 选 中 图 
表 ， 选 择 【 线性 预测 趋 

ee 势 线 】 选 项 

] sa 选中 图 表 ， 在 菜单 栏 中 ， 

- can 选择 【布局 】 选 项 卡 。 

= we No2 | 在 【分 析 】 组 中 ， 单 击 展 

© 开 【 趋 势 线 】 下 拉 按 外 

ee 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 ， 选 

择 【 线 性 预测 趋势 线 】 选 

项 ， 如 图 8-54 所 示 。 


大 过 长 春 沈阳 ”哈尔滨 ”总 销售 量 


leet2 Sheet3 一 细 
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弹出 【 添加 趋势 线 】 对 
话 框 ， 设 置 参数 


在 【添加 基于 系列 的 趋势 
线 】 区 域 中 ， 选 中 准备 添 
加 的 趋势 线 。 


单 击 【确定 】 按 钮 已 酉 七， 
如 图 8-55 所 示 。 


可 以 看 到 图 表 中 添加 


的 趋势 线 
有 通过 以 上 步骤 即 可 完成 添 
加 趋势 线 的 操作 ， 如 图 8-56 
一 一 线性 (1 月 份 ) 所 示 , 
re 国 多 学 一 局 
添加 趋势 线 完 成 et 
双击 趋势 线 ， 可 以 对 趋势 


线 进行 编辑 。 


8—506 


第 8 章 ”使 用 图 形 与 图 表 分 析 数 据 也 


号 。 取消 不 势 线 的 方法 


i 为 图 表 添加 了 趋势 线 后 需要 取消 时 ， 在 【布局 】 选 项 卡 的 【分 析 】 组 
申 局 即 信 中 的 【趋势 线 】 下 拉 按钮 回 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 ， 选 择 【无 】 选 项 ， 上 
可 将 趋势 线 取消 . 
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误工 线 用 于 表现 数据 潜在 的 随机 波动 ， 误 差 线 的 使 用 范围 和 趋势 线 的 使 用 范围 是 一 伊 
的 ， 下 面 详细 介绍 添加 误差 线 的 操作 方法 。 


因 | 加 机 -名 -|> 销 有 旦 表 5.xlsx - Microsoft Excel 


开始 括 入 页 面 布局 公式 ”数据 ”审阅 ”视图 | 设计 | 布局 - 媳 术 OP Excel 图 表 中 ， 选中 图 
图 表 区 "| | 戎 加 图 网 国 | 国定 ER 、 
a a we | a 表 ， 选 择 【 标准 误差 误差 


ph 蝎 模拟 运算 表 二 所 v v v 人 SS SN 站 可 
当前 所 选 内 容 线 】 选项 


《Nal | 选中 图 表 ， 在 菜单 栏 中 ， 选 
各 择 【 布 局 】 选 项 卡 。 
Es j 的 误差 线 ; 如 果 未 选 。 作 pa > 
| somata nn 在 【分 析 】 组 中 ， 单 击 展开 
ee 【误差 线 】 下 拉 按 钮 到。 
ms 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 ， 选 择 
0 【标准 误差 误差 线 】 选 项 ， 
5| ”标准 偏差 误差 线 es 
加 如 图 8-57 所 示 。 

表 系 列 的 误差 绪 
大 连 长 春 沈阳 哈尔滨 “总 销售 量 sii 


如 小 在 加 表 中 ， 显 示 添加 误差 
线 的 效果 

通过 以 上 步 又 即 可 完成 添加 误 

差 线 的 操作 方法 ， 如 图 8-58 所 
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中 Excel 2010 昌 子 表 砍 人 站 岂 门 到 请 通 


到， 为 指定 系列 添加 误差 线 的 方法 


站 选中 图 表 ， 在 菜单 栏 中 ， 选 择 【布局 】 选 项 卡 ， 在 【分 析 】 组 中 单 击 

日 全 名 生 展开 【误差 线 】 了 下 拉 按钮 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 ， 选 择 【 其 他 误差 线 选 
项 】 选 项 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 ， 选 择 准备 指定 添加 的 误差 线 ， 单 击 【 确 
定 】 按 钮 所， 即 可 为 指定 系列 添加 误差 线 。 


区 学 局 实践 案例 与 上 机 指导 


本 章 学 习 了 图 表 的 基本 概念 、 创 建 图 表 和 修改 图 表 方 面 的 知识 ， 通 过 本 章 学 习 ， 读 者 不 
但 可 以 笃 握 修改 图 表 元 素 布 局 ， 而 且 还 可 以 熟悉 设置 图 表 元 素 格式 以 及 使 用 辅助 线 分 析 图 表 
方面 的 知识 。 在 本 节 中 ， 将 结合 实际 工作 和 应 用 ， 通 过 上 机 练习 ， 达 到 对 本 章 所 学 知识 点 的 
拓展 和 学习， 进一步 掌握 和 提高 。 


:条 中 将 图 表 标 题 链接 到 时 元 格 


要 轻松 更 新 已 添加 到 图 表 中 标题 ， 可 以 将 其 链接 到 工作 表单 元 格 中 ， 下 和 耐 详细 介绍 将 图 
表 标 题 链接 到 单元 格 的 操作 方法 。 


因 | 园 呆 - 忆 -1> 学 生成 绩 表 2.xlsx - Microsoft Excel laals 、 
入 i# 且 人 处 六 市 网 视 目 | 设 H 布 | 权 式 在 Excel 图 表 中 ， 选 中 图 
图 表 标 是 入 形状 填充 yy A ， 昂 上 移 - 层 - 车- | | 如 Sn 有 
ama em -| es -| ere x 表 标题 ， 并 进行 链接 操作 

= 2 1 “Nel | 在 当前 图 表 中 ， 选 中 图 表 
标题 ， 


“No2 | 在 编辑 栏 上 ， 键 入 等 号 


I cmsooeesr | 


lO 
染 田 尾 种 础 回避 纠 洽 
xxxxxxxx 


(=) 符号 。 
在 工作 表 中 ， 选 择 准 备 在 图 


本 : 表 中 显示 的 数据 或 文本 的 单 
和 
元 格 ， 如 图 8-59 所 示 。 


汕 TEN 
本 和 由 必 | 入 乡 己 II 站 中 CO 请 IC 
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= | = 在 键盘 上 按 下 《Enter》 


K+C-|s 学 生成 绩 表 2.xlsx - Microsoft Excel 


到 。 括 入 页面 布 二 公式。 数 居 训 赔 
图 表 标 题 Ce 人 息 ” 到 上 移 一 层 - 世 ， 
sse | 昌 回 器 脱党 | 入 和 32 
和 吾 设 以 匹配 样式 E 多 及 | 娜 选择 窗 格 
当前 所 选 内 容 形状 样式 6 | 艺术 字样 式 排列 在 键 往 上 按 下 〈Enter〉 键 ， 


= 即 可 完成 将 图 表 标题 链接 到 单元 
加 | 学 生成 绩 表 | 格 的 操作 方法 ， 如 图 8-60 所 示 。 
1 2 国 多 学 一 点 
a 在 编辑 棋 中 ， 也 可 以 键入 对 


工作 表单 元 格 的 引用 ， 例 如 
=Sheetl!$A$1。 


28 | ~ 较 ”图 表 标 题 链接 到 单元 格 完成 


M4 Hh| sheetl “Sheet2 Sheet3 一 
就 绪 


川 


< " 
转 回 四 100% (CW 
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图表 背景 设置 
在 Excel 2010 中 ， 可 以 根据 需要 ， 对 网 表 背 景 设 置 ， 从 而 达到 理想 效果 ， 议 置 背 景 格 式 
包括 纯色 、 渐 变 、 图 片 或 纹理 每 方式 ， 下 和 耐 详细 介绍 设置 图 表 背 景 的 操作 方法 。 


| PAI 怠 -1=> 学 生成 绩 表 2.xlsx - Microsoft Excel ] 入 ”字体 (上 日.… 
开始 揪 和 页面 布局 ”公式 ”数据 ”审阅 ”视图 | 设计 | 大 ”更改 图 志 类 型 W.… 


ey 在 Excel 2010 中 ， 右 键 单 


1 
ear EE EF “A El vom 击 图 表 ， 选 择 【 设置 图 表 
人 重 设 以 匹配 样式 1 二 维 旋转 (R).. 

| 区 域 格式 】 选 项 


使 用 鼠标 右键 单 击 图 表 中 
的 背景 区 域 。 
在 弹出 的 快捷 菜单 中 ， 选 
择 【 设 置 图 表 区 域 格式 】 
选项 ， 如 图 8-61 所 示 。 


图 多 学 一 点 


使 用 鼠标 双击 网 表 背 景区 
域 ， 同 样 可 以 弹出 【设置 图 表 区 
格式 】 对 话 框 。 


M4 hh| Sheetl “Sheet2 “Sheet3 一 约 
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中 Excel 2010 昌 子 雪 格 只 入 门 到 精通 


| 弹出 【 设置 图 表 区 格 
边框 颜色 式 】 对 话 框 ， 设 置 参 数 


边框 样式 : 
新 变 填 充 @) ， 、 
阴影 图 片 或 纹理 壤 克 DO < 人 ee 区 域 ， 选 择 
发 光 和 条 化 边缘 | | © 图 案 填充 外 填充 】 选 项 。 
© 自动 


| 外 3 ARE 区 页 充 区 域 ， 选 中 【图 片 


本 a | [| TI 或 弘 理 贯 充 】 哇 选项。 
梧 选 文字 加 将 图 片 平添 为 纹理 也 单 击 展 开 【 纹 理 】 下 拉 按 


平 铺 选项 
偏 移 量 X@): 0 磅 ” 读 编 让 比例 XY: |100% 这 钮 |， 选择 滩 4 人 
偏 移 量 Y@): 站 祖 四 | 缩放 比例 YOO: [inaoy 站 we 选择 准备 使 用 的 纹 
对 齐 方式 四 | 左上 对 齐 [< 理 图 案 。 

人 天 加 单 击 【 关 闭 】 按 钮 GG 二， 
活 明 度 中 : 日 一 一 

癌 与 形状 一 起 施 转 所) 如 图 8-62 所 示 。 
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可 以 看 到 图 表 中 的 背 
景 已 经 发 生变 化 
在 通过 以 上 步骤 即 可 完成 
图 表 苔 景 设置 的 操作 ， 如 图 8-63 
所 示 。 


PE pr 
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PE Wh ul 
NS 为 图 表 设 恒 其 他 填充 效 


知 武 饮 破 设置 图 表 的 背景 效果 时 ， 还 可 以 设置 其 他 的 填充 效果 ， 在 【设置 图 表 
Pe 区 格式 】 对 话 框 的 【填充 】 区 域 中 ， 选 择 需要 使 用 的 填充 单 选项 ， 然 后 再 
根据 每 种 填充 方式 所 对 应 的 设置 功能 进行 设置 即 可 。 


结晶 写 
合用 居所 反讽 [ 表 划 
局 bE 


本 章 主要 介绍 了 认识 数据 透视 表 与 数据 透视 图 、 创 建 数据 透视 
表 、 编 辑 数据 透视 表 、 美 化 数据 透视 表 和 创建 数据 透视 图 方面 的 和 
识 与 技巧 ， 同 时 还 讲解 了 数据 透视 图 的 基本 操作 ， 在 本 章 的 最 后 还 
针对 实际 的 工作 需求 ， 讲 解 了 转换 数据 透视 表 为 普通 数据 表格 和 为 
数据 透视 图 添加 坐标 轴 标 题 实 例 的 操作 和 使 用 技巧 。 通 过 本 章 的 学 
习 ， 读 者 可 以 等 握 使 用 数据 透视 表 和 数据 透视 图 方面 的 知识 ， 为 进 
一 步 学 习 Excel 2010 电子 表格 知识 疯 定 了 基础 。 


本 草 知 识 要 后 


@ 认识 数据 路 视 表 与 数据 歼 议 图 
@ 创建 数据 夏 视 表 

O 编辑 数据 焉 贷 表 

O 天 化 数据 夏 视 表 

@ 创建 数据 迹 视 图 

O 数据 透视 图 的 基本 换 作 


Be 2010 电 子 表格 让 几 门 到 精通 


了 7 认识 数据 透视 表 与 数据 透视 图 


在 Excel 2010 中 ， 使 用 数据 透视 表 可 以 汇总 、 分 析 、 浏 览 和 摘要 数据 ， 是 一 种 交互 式 的 
表 ; 使 用 数据 透视 图 可 以 在 数据 透视 表 中 将 摘要 数据 可 视 化 ， 并 且 可 以 方便 地 奏 看 比较 、 标 
式 和 趋 荔 ， 本 贡 将 详细 介绍 数据 透视 表 与 数据 透视 几 的 相关 概念 方面 知识 。 


.月 睛 顷 明 效 据 和 运 钢 表 


数据 透视 表 是 一 种 可 以 快速 汇总 大 量 数据 的 交互 陈 方 法 ， 使 用 数据 透视 表 可 以 深入 分 
析 数 值 数据 ， 并 且 可 以 解决 相关 的 数据 问题 ， 数 据 透 视 表 是 针对 以 下 用 途 特 别 设计 的 。 

> 能 以 多 种 方式 但 询 大 量 数据 。 

> 对 数值 数据 进行 分 类 汇总 和 聚合 ， 按 分 类 和 子 分 类 对 数据 进行 汇 咏 ， 创 建 目 定义 计 
算 和 公式 。 

> 展开 或 者 折 车 要 关注 结果 的 数据 级 别 ， 合 看 感 兴趣 区 域 摘 要 数据 的 明细 。 

> 将 行 移 动 到 列 ， 或 者 将 列 移动 到 行 〈 或 者 “透视 ”， 以 答 看 源 数 据 的 不 同 汇 总 
结果 。 

> 对 最 有 用 和 最 关注 的 数据 子 集 进 行 电 选 、 排 序 、 分 组 和 有 条 件 地 设置 格式 ， 突 出 显 
示 上 所 需 信息 。 


> 提供 简明 、 有 吸引 力 并 且 带 有 批注 的 联机 报表 或 者 打印 报表 
月 忆 屈 明 效 据 透 仙 图 


在 Excel 中 ， 数 据 透 视 网 以 网 形 形 式 表 示 效 据 透 视 表 中 的 数据 ， 与 数据 透视 表 关 似 ， 可 
以 更 改 数 所 透视 岁 的 布局 和 数据 。 数 据 透 视 独 通 音 有 一 个 与 使 用 相应 布局 相关 联 的 数据 透视 
表 。 在 新 建 数据 透视 网 时 ，Excel 将 目 动 创建 数据 透视 表 。 如 宋 更 改 其 中 一 个 报表 的 布局 ， 
为 外 一 个 报表 也 随 之 更 改 ;， 两 个 报表 中 的 字段 相互 对 应 ， 如 果 更 改 了 茶 一 报表 的 某 个 字段 位 
置 ， 万 一 报表 中 的 相应 字段 位 置 也 会 改变 。 

数据 透视 图 表 与 标准 图 表 的 结构 相似 ， 除 包括 坐标 轴 、 分 类 标签 、 数 据 标记 和 数据 系列 
外 ， 还 包括 报表 沛 选 字 段 、 值 子 段 、 系 列 字 段 、 项 和 分 类 子 段 。 

> 报表 筛 选 和 字段: 用 于 根据 指定 项 禾 选 数据 的 字段 ， 使 用 报表 烯 选 子 段 可 以 在 不 修改 

系列 和 分 闫 信息 的 情况 下 ， 在 数据 透视 网 中 显示 指定 字段 中 的 数据 系列 ， 是 汇总 和 
快速 集中 处 理 数 据 子 集 的 捷径 。 

> 值 字段 : 来 目 于 基本 源 数据 (创建 数据 透视 表 或 者 数据 透视 图 的 数据 清单 )， 提 供 进 

行 比较 或 者 计算 的 数据 。 

> 系列 了 字段 : 用 于 指定 数据 透视 网 中 系列 方 辣 的 字段 ， 系 列子 段 中 的 项 提供 单个 数据 

系列 。 

> 项 : 代表 一 个 列 或 者 行 字段 中 的 唯一 条 目 ， 并 且 出 现在 报表 筛选 池 段 、 分 关 字 段 和 
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系列 字段 的 下 拉 列 表 中 。 系 列子 段 中 的 项 列 于 数据 透视 图 的 图 例 中 ， 并 提供 各 个 数 
据 系 列 的 名 称 。 

> 分 类 字段 : 分 配 到 数据 透视 图 分 类 方 同 上 的 源 数据 中 的 字段 ， 分 类 字段 用 于 为 绘图 
的 数据 扣 提 供 蛙 一 分 类 。 


在 Excel 中 ， 数 据 透 视 岁 与 图 表 都 可 以 将 工作 表 中 的 数据 可 视 化 ， 二 者 的 大 多 操作 也 十 


分 相似 ， 数 据 透 视图 与 图 表 主 要 存在 以 下 差别 。 
1， 人 交互 
对 于 标准 图 表 而 许 ， 和 需要 为 准备 合 看 的 每 个 数据 视图 创建 一 张 图 表 ， 但 各 个 图 表 之 间 并 


不 交互 。 而 对 于 数据 透视 图 ， 只 要 创建 单 张 图 表 束 可 通过 更 改 报 表 布 局 或 者 显示 的 明细 数据 
以 不 同 的 方式 交互 得 看 数据 。 


2. 图 表 类 型 


标准 图 表 的 默 认 图 表 类 型 为 禾 状 柱 形 图 ， 簇 状 柱 形 图 控 照 分 类 比较 图 表 中 的 各 个 值 。 数 
据 透 视图 的 默认 图 表 类 型 为 堆积 柱 形 图 ， 堆 积 柱 形 图 比较 各 个 值 在 整个 分 类 总 计 中 所 占 的 比 
例 ， 也 可 以 根据 实际 需要 将 数据 透视 图 类 型 更 改 为 除 XY 散 点 图 、 股 价 图 和 气泡 图 之 外 的 其 
他 任何 图 表 类 型 。 


3， 图 表 位 置 


在 默认 情况 下 ， 标 准 图 表 是 藤 入 在 工作 表 中 〔〈 扔 入 图 表 是 指 置 于 工作 表 中 而 不 是 单独 的 
图 表 工 作 表 中 的 图 表 )， 当 需要 在 一 个 工作 表 中 查看 或 者 打印 图 表 、 数 据 透 视图 及 其 源 数据 
和 其 他 信息 时 ， 嵌 入 图 表 的 使 用 十 分 广泛 。 数 据 透 视图 默认 情况 下 是 创建 在 图 表 工 作 表 上 的 
(图 表 工 作 表 是 指 工作 短 中 只 包含 图 表 的 工作 表 )， 数 据 透 视图 创建 后 ， 还 可 将 其 重新 定位 到 
工作 表 上 。 
4. 源 数据 
标准 图 表 可 直接 链接 到 工作 表单 元 格 中 ， 数 据 透视 图 可 以 基于 相关 联 的 数据 透视 表 中 的 
几 种 不 同 数据 类 型 (相关 联 的 数据 透视 表 指 为 数据 透视 图 提供 源 数 据 的 数据 透视 表 )。 时时 请 计 证 计 | 
5， 图表 元 素 
数据 透视 图 除 包 含 与 标准 图 表 相 同 的 元 素 外 ， 还 包括 字段 和 项 ， 可 以 添加 、 旋 转 或 者 删 - 
除 字段 和 项 来 显示 数据 的 不 同 视图 。 标 准 图 表 中 的 分 类 、 系 列 和 数据 分 别 对 应 于 数据 透视 图 
中 的 分 类 字段 、 系 列 字段 和 值 字段 ， 数 据 透 视图 中 还 可 包含 报表 筛选 。 数 据 透 视图 的 各 个 字 
段 中 都 包含 项 ， 这 些 项 在 标准 图 表 中 显示 为 图 例 中 的 分 类 标签 或 系列 名 称 。 


Ch Excel 2010 昌 子 雪 格外 本 门 到 畏 通 


6， 格 式 


刷新 数据 透视 图 时 ， 将 保留 其 中 的 大 多 数 格式 (包括 元 素 、 布 局 和 样式 )， 但 不 保留 趋 
势 线 (趋势 线 以 图 形 的 方式 表示 数据 系列 的 趋势 ， 用 于 问题 预测 研究 又 称 为 回归 分 析 )、 数 
据 标签 (数据 标签 用 于 为 数据 标记 提供 附加 信息 的 标签 ， 数 据 标签 代表 源 于 数据 表单 元 格 的 
单个 数据 点 或 者 值 )、 误 兰 线 《〈 误 状 线 用 于 统计 或 科学 记 数 法 数据 中 ， 显 示 相 对 序列 中 的 每 
个 数据 标记 的 潜在 误 关 或 者 不 确定 度 ) 及 对 数据 系列 的 其 他 更 改 ， 如 果 标 准 图 表 应 用 了 这 些 
格式 将 不 会 丢失 。 


7， 移 动 或 调整 项 的 大 小 


在 数据 透视 图 中 ， 可 以 为 图 例 选择 一 个 预 设 位 置 和 更 改 标 题 的 字体 大 小 ， 但 无 法 移动 或 
者 重新 调整 绘图 区 、 峡 例 、 图 表 标 题 和 坐标 轴 标 题 的 大 小 。 在 标准 图 表 中 ， 可 以 移动 和 重新 
调整 这 些 元 系 的 大 小 。 


Section 


Dw 来 


数据 透视 表 是 一 种 可 以 快速 汇总 大 量 数据 的 交互 式 方法 。 在 Excel 2010 中 ， 使 用 数据 透 
视 表 可 以 对 数据 进行 多 种 复杂 比较 和 筛选 ， 并 根据 需要 显示 明细 数据 ， 本 节 中 将 详细 介绍 创 
建 数据 透视 表 的 相关 方法 。 


, 记 衣 创建 数据 透视 表 


在 工作 表 中 输入 用 于 创建 数据 透视 表 的 数据 时 ， 应 确保 数据 所 在 的 每 个 列 的 第 一 行 中 都 
有 标题 即 列 标签 ， 下 面具 体 介 绍 创建 数据 透视 表 的 操作 方法 。 


[(X|| 加 7B |s 产品 报价 单 - Microsoft Excel i 
a 对 开始 括 六 公式 ”数据 ”这 阅 视图 信介 呈 辐 3 


O01 选择 【插入 】 选项 卡 ， 
单 击 【 数据 透视 表 】 按 
钮 


打开 工作 表 ， 单 击 任意 一 


表格 插图 第 选 器 | 链接 
C6 3 : 个 单元 格 ， 如 【C6】 单 元 
5 E F 
1 产品 报价 ee 由 格 。 
2 = 产品 名 称 介 《【 元 ) 数量 总 从 【元 》 、 
本 外 和 | 120| 6 9600 选择 【插入 】 选 项 卡 。 
: 2 TT 单 击 【表格 】 组 中 的 【 数 


据 透 视 表 】 按 钮 jz ， 如 
图 9-1 所 示 。 


| 
NW 4 HI Sheetl “Sheet2 Sheet3 $0 
就 绪 | 


[区 Ml 
| 辆 回 四 100% [) 


合用 或 锯 务 视 表 和 洗 蚀 表 视 图 {9 


弹出 对 话 框 ， 选 择 【 新 


请 选择 要 分析 的 数据 、 
画 选择 一 个 表 或 区 域 吧 ) 工作 表 】 单 选项 


表 / 区 域 凶 )]: |Shestll$igz:qz$ 加 | 弹出 【创建 数据 透视 表 】 


站 使 用 四 部 数据 汽 0 | 、 ey 
连接 名 称 : 据 咀 视 表 的 位 苟 】 区 域 
说 振 衣 十 娄 据 二 外 表 昌 站 中 ， 选 择 【 新 工作 表 】 单 
名 痢 了 首 关节 < 全 选项 
局 现 有 工作 表 名 ) 本 人 | 
位 置 (L): [sheetl!$c$6 早 击 【确定 】 扫 钮 [ 碎 ]， 
| 如 图 9-2 所 示 。 
9-2 
[| 团 人 DO-&B-|s 产品 报价 单 - Microsoft Excel EE = 口交 | a N 又 ， 、 
文件 “国生 生生 设 f |v@- 加 又 弹出 窗 格 ， 选 择 准 备 添 
A3 MAG 大 | 行 标 签 v = : 先 柱 
于 全 se 加 字段 的 复 选 杠 
添加 到 报表 的 字段 | 总 数据 透视 表 字 有 段 克 
攻 下 寺 志 3 加 求 和 项 :序号 ” 求 和 项 :单价 《了 am SE ED 年 上 【小 据 订 袖 表 子 段 列 
国术 we 人 表 】 窗 格 ， 在 【选择 要 添 
e 2 3 l 加 到 报表 的 字段 】 区 域 
9 在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 : 中 ， 选 择 准 备 添 加 字段 的 
于 了 了 报表 入 先 到 列 标签 复 选 杠 
11 三 数值 - 
1s a 克 “mez2 | 单 击 【 关 闭 】 按 钮 区 ， 妈 
人 产品 名 称 = 求 和 项 :序号 > 外 | No2 | 女 > 中 
一 Sheetd Sheetl SH]4 [um | PT 口 推 R 布 局 更 新 | 更 新 图 9—3 所 示 。 
国 晶 加 10% Cd 
0 + rhe -Mo EE 完成 创建 数据 透视 表 ， 
显示 创建 时 效果 


通过 以 上 步骤 即 可 完成 在 
Excel 2010 工作 表 中 创建 数据 透视 
表 的 操作 ， 新 建 的 数据 透视 表 显 
示 在 编辑 区 中 ， 如 图 9-4 所 示 。 


Ch Excel 2010 电 子 于 格 估 全 门 到 入 通 


.月 己 必 明文 置 效 据 来 源 
在 工作 表 中 创建 数据 透视 表 后 ， 可 以 根据 需要 更 改 数据 透视 表 的 数据 来 源 ， 下 面具 体 介 
绍 更 改 数 据 透视 表 的 数据 来 源 的 操作 方法 。 


am NAO 选择 【选项 ) 选项 卡 ， 
国 CS EIE 单 击 【 更 改 数据 源 】 按 
播 入 显示 
切 H 器 -| ， | 天 -| "| -| ”| > 钮 
A 选择 【选项 】 选 项 卡 。 
在 【数据 】 组 中 单 击 【 更 
改 数据 源 】 按 钮 局 ， 如 
图 9-5 所 示 。 


ee 条 弹出 对 话 框 , 单 击 【 压 
请 妓 择 要 分析 的 数据 < 
回 选择 一 个 未 或 区 域 @) : 缩 对 话 框 】 按钮 
去 /区域 [SEE 单 弹出 【更 改 数据 透视 表 数 据 
ee 源 】 对 话 框 。 单 击 【 表 / 区 域 】 
连接 名 称 ， 文本 框 右 侧 的 【压缩 对 话 框 】 按 


钮 一 ， 如 图 9-6 所 示 。 


选择 数据 源 ， 单 击 【 展 
开 对 话 框 ] 按钮 


(Nel | 选择 数据 所 在 的 工作 表 ， 
如 【Sheetl )。 

选择 数据 源 所 在 的 单元 格 
区 域 ， 如 【A2: E4]】. 

单 击 【移动 数据 透视 表 】 文 
本 框 右 侧 的 【展开 对 话 框 】 
按钮 鸭 ， 如 网 9-7 所 示 。 


叶童 ”使 用 数据 箱 视 委 和 数据 画 入 加 也] 


EC 让 > 返回 对 话 框 ， 单 击 【 确 
请 选择 要 分 析 的 数据 
局 选择 一 个 表 或 区 域 已) \ 定 ) 按钮 
表 / 区 域 驯 ) : Er or 国 拆 二 凌乱 
本 返回 【移动 数据 透视 表 】 对 

选择 话 接 站 ] Tn | | 话 框 。 里 击 【确定 】 按钮 [ 秦 ， 
连接 名 称 : | 如 图 9-8 所 示 。 

国 | 园 可 - CY |= 产品 报价 单 - Microsoft Excel 完成 更 改 数 据 来 源 ， 显 
ol 示 更 改 后 的 效果 


通过 上 述 操作 即 可 完成 设置 
数据 来 源 的 操作 ， 数 据 透视 表 中 
将 使 用 重新 选择 的 数据 源 ， 如 
图 9-9 所 未。 


人 100396 sy 
图 9-9 


J, 记 太 人 刷新 效 据 


创建 数据 透视 表 后 ， 如 末 数 据 透 视 表 使 用 的 源 数据 发 生 了 变化 ， 可 以 刷新 数据 透视 表 中 
的 数据 更 新 其 源 数 据 ， 下 面具 体 介绍 刷新 数据 的 操作 方法 。 


| 如 | 国 本- -|= 产品 报价 单 - Microsoft Excel 上 回 踊 选择 工作 表 ， 输入 准备 
修改 的 数据 
i 机 a PE op ~ 选择 工作 表 【Sheetl 】。 
1 mE 输入 准备 修改 的 数据 ， 如 
ee 在 单元 格 D2 中 输入 【120】 
4 沙子 ( 原 值 为 80)， 如 图 9-10 
5 钢管 _ 
所 示 。 


| 图 10036 
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Ch Excel 2010 电 了 于 表格 抽 帮 门 到 精通 


| 国人 D7:|s 产品 报价 单 - Microsoft Excel 数据 正视 表 下 上 
| 如 小 选择 【选项 】 选项 卡 ， 


文件 开始 ”插入 页面 布局 公式 数据 证 | pl 选项 | 设计 


轿 9 中 || 多 | 3 本 加 | 本 地 : 单 击 【 刷新 】 按钮 

pnp he zl 排序 2 新 TI ET Pa 选择 工作 表 【Sheet4】， 
2 在 功能 区 中 选择 【选项 】 

Dp ”GC 开 、 
I c I um 选项 卡 。 : 
于 单 击 【刷新 】 按 钮 四， 如 
_3 行 标签 * 求 和 项 :序号 求 和 项 :单价 (元 》 0 项 :数量 ” 求 和 项 :i 图 9-11 所 示 。 
“4 | 铝 材 120 | 


完成 刷新 数据 的 操作 ， 


Microsoft Excel 
定 阅 中 可 由 县 计 S2 @ 1 


产品 报价 单 - 
公式 数据 


mii i 显示 刷新 后 的 效果 
WT 数据 透视 表 中 的 源 数据 将 更 


(元) 和 项 WW 数量 SD \ 序 ， 本 品 = 、 
_3_ 行 标签 - 求 和 项 :序号 求 和 项: 单价 5 Wi 求 和 项 :总 价 (3 新 ， 通过 上 述 操作 即 可 完成 刷新 


名 | 1 1201 
5 木料 2 100 en 时 
6 沙子 4 250 数据 透视 表 的 操作 ， 如 图 9-12 
7 _ 水泥 3 200 _ 
_8 总计 10 350 670 i 所 示 。 
9 
10 


TE 
上 时 | 回 园 100% (-)} MM 


i 如 果 准 备 在 数据 透视 表 中 添加 多 个 数据 ， 在 【选择 要 添加 的 报表 守 
是 党 国生 入] 区域 让， 选中 多 个 准备 设置 为 列 标签 的 字段 ， 并 拖 动 选 择 的 字段 到 


【数值 】 区 域 中 。 


"py 态 久 删除 数据 透视 表 


如 条 不 需要 使 用 工作 表 中 的 数据 透视 表 ， 可 以 将 其 删除 ， 下 面 介绍 删除 数据 透视 表 的 方 
法 。 下 面 将 具体 介绍 删除 数据 透视 表 的 操作 方法 。 


三 产品 报价 单 - Microsoft Excel 
插入 页 面 布局 公式 数据 京 阅 


nh [= Tp) 
多 | 四 夸 - 
分 组 | ,| 排序 | 插入 | 刷新 更 改 一 = 
ll 切片 中 -| 。 数据 源 - | | 国标 答 与 信人 A 引 字段 标题 
排序 和 入 选 数据 国 
~ 人 友 |250 | 加 + 
B 


求 和 项 :序号 求 和 项 :单价 (元) 
120 


0| Sheetd /Sheetl “Sheet2 “Sheet3 /$i 
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合用 癌 据 甫 视 表 和 燥 据 逻 视 图 {加 


选择 【 选项 】 选项 卡 ， 
单 击 【 选择 ) 按钮 
选择 【选项 】 选 项 卡 。 
单 击 【 选 择 】 按 钮 区 于 s。 
在 弹出 来 的 下 拉 列 表 项 
中 ， 选 择 【 整 个 数据 透视 
表 】 选 项 ， 如 图 9-13 所 示 。 
国 多 学 一 点 
用 户 也 可 以 单 击 并 拖 动 鼠标 
选择 整个 数据 透视 表 。 


国 | 园 史 -已 -1> 产品 报价 单 - Microsoft Excel 数据 适 视 表 -… 国电 国生 关 
文件 5 | | -ee 区 全 An 六 六 


100 8000 
250 12500 
200 20000 
670 549001 


整个 数据 透视 表 呈 被 选 
状态 

整个 数据 透视 表 将 呈 和 被 选择 
状态 ， 如 图 9-14 所 示 。 
国 指 点 术 津 

选择 【开始 】 选 项 卡 ， 单 击 
【编辑 】 组 中 的 【清除 】 按 钮 2 ， 
然后 选择 【清除 全 部 】 选 项 ， 也 
可 以 进行 删除 。 


FA 鱼 :-|1= 产品 报价 单 - Microsoft Exc 二 回 嗓 


4 1 
转 回 四 5608 CW . 


2 


完成 删除 数据 透视 表 ， 
显示 删除 后 的 效果 
在 键盘 上 按 下 《Delete〉 键 即 
可 删除 选择 的 数据 透视 表 ， 如 
图 9-15 所 示 。 


Ch Excel 2010 昌 子 雪 格外 本 门 到 畏 通 


和 于 编辑 数据 透视 表 


在 工作 表 中 创建 数据 透视 表 后 ， 可 以 进一步 编辑 数据 透视 表 ， 从 而 对 其 中 的 数据 进行 统 
计 分 析 ， 数 据 透 视图 与 普通 的 图 表 相 似 ， 编 辑 数据 透视 图 与 设置 普通 图 表 也 相似 。 本 节 将 详 
细 介 绍 编辑 数据 透视 表 的 相关 知识 及 操作 方法 。 


.所 丰硕 明寺 加 与 删除 字段 


创建 数据 透视 表 后 ， 可 以 在 【数据 透视 表 字 段 列表 】 窗 格 中 诬 加 或 者 删除 数据 透视 表 中 
的 字段 从 而 获得 需要 的 统计 数据 。 下 面 将 分 别 子 以 详细 介绍 增加 与 删除 字段 的 方 试 。 


1， 增 加 子 上 


创建 后 的 数据 透视 表 可 以 进行 插入 子 段 的 操作 ， 以 便 及 时 对 数据 透视 表 进行 更 改 ， 下 而 
将 介绍 在 数据 透视 表 中 增加 字段 的 操作 方法 。 


右键 单 击 标签 ， 选 择 


RE 【 显示 字段 列表 】 菜单 
站 求 和 项 : 藕 时 页 
| 本 Nel | Nol | 石 刍 单 击 准备 增加 字段 的 
荔 设置 单元 格格 式 旧 .. 250 EE: Maal 本 
司 。 局 新 四 | 200 数据 透视 表 的 标签 。 
ER 在 弹出 的 快捷 菜单 中 ， 选 
显示 字 积 列表 (D) 择 【 显 示 字 段 列 表 】 荣 单 


项 ， 如 图 9-16 所 示 。 


fm 园 人 9 -| 产品 报价 单 - Microsoft Excel 二 日 xX 打开 任务 窗 格 ， 设置 添 
开始 | 插入 | 页 面 布 情 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 | 选项 设计 YQ yy 钻 3 
加 到 报表 的 字段 
打开 【数据 透视 表 字 段 列 
A 表 】 任 务 窗 格 ， 在 【选择 
加 Sa ,ee 要 添加 的 报表 了 字段】 区域 
2 Pr 中 ， 右 键 单 击 准备 添加 到 
一 | 一 添 h0 到 列 标签 。 上 
咖 报表 的 字段 。 
Re 在 弹出 的 快捷 菜单 中 ， 选 
“Sheeto | [4 [ul “0 前 0 本 择 【 添加 到 行 标签 】 末 早 


9-17 项 ， 如 图 9-17 所 示 。 


第 9 前 ”使 用 癌 据 带 视 表 和 阁 据 过 视 图 {9 


[ ~ -| 二 产品 报价 单 - Microso..， 攻 24 二 5 呈 | 2 _ 
二 ep ed oes A Sas 显 
示 增 加 后 的 效果 
选择 的 字段 将 添加 到 数据 透视 
i 表 的 行 标签 中 ， 这 样 就 可 以 完成 增 


在 以 下 区 域 间 拖 动 字 段 : 加 字段 的 操作 ， 如 图 9-18 所 示 。 
字 ”报表 入 先 天 列 标签 


| [lz 值 "|s| 


时 | 行 标签 王 ”数值 


[Bf ca) 7 | [Rm | 


推 好 布局 更 新 


9—18 


2.， 删除 字号 


创建 后 的 数据 透视 表 可 以 在 【数据 透视 表 字 段 列 表 】 窗 格 中 ， 删 除数 据 透 视 表 中 不 需要 
的 字段 ， 下 面 以 删除 行 和 字段 【总 价 】 为 例 ， 介 绍 删除 数据 透视 表 中 字段 的 方法 。 


号 报价 单 Mi 值 时 示 方式 人 
Fal 四 |= 产品 报价 单 - Micra 本 有 _ 
插入 | 页 下 | 公开 | 数据 | 南明 区。 值 字 自 设 置 (N)- sO 1s 右键 单 击 标签 ， 选 择 


C3 ~ 全 到 数据 于 宙 表 还 项 (O)… 【 显示 字段 列表 】 菜单 


| PE 宣示 有 2 
Sl) RF 2 页 
3 1 二 x * 加-%， [el | 右键 单 击 准备 删除 字段 的 
a | a 数据 透视 表 的 标签 。 
520000 3 i 200 | 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 
、 3 100 2DD 
2 让 io 350 670 【显示 字段 列表 】 菜 单项 ， 
图 9-19 如 图 9-19 所 示 。 
|| 可 ev Ca |= 产品 报价 单 - Microso Fa a 回 2 打开 任务 窗 格 设置 删 
开始 搬入 页面 布 | 公式 | 数据 | 寅 全 一 中 3 本 
oa 除 报表 中 的 字段 


移 至 未 尾 () 

移动 到 报 专 簇 先 
移动 到 行 标签 

移动 到 列 标签 | 
移动 到 数值 

删除 字段 Sr 
| 全 主 丘 设置 (N).，。 ”人 履 值 
MA BR | 


打开 【数据 透视 表 字 段 列 
表 】 任 务 窗 格 ， 在 【 行 字 
段 】 区 域 中 单 击 【 总 价 】 
字段 右 侧 的 下 拉 箭头 。 

在 弹出 的 菜单 中 ， 选 择 
【删除 字段 】 菜 单项 ， 如 
图 9-20 所 示 。 


M 轿 国 < 


和 
轩 回 四 89% (V0) . 
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FA 人 -1> 产品 报价 单 - Microsoft Exce| ”区 2% 洁 "过 由: 河 居 三 | 站 回 又 


完成 删除 字段 操作 ， 显 
示 删 除 后 的 效果 

通过 上 述 操作 即 可 完成 在 数 

据 透 视 表 中 删除 字段 的 操作 ， 如 


删除 字段 后 的 效果 选择 要 添加 到 报表 的 字段 : 
T=3-) 


在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 
学 报表 沛 选 到 列 标签 图 9-21 所 示 。 
三 数值 
到 行 标签 三 数值 


产品 名 称 ”中 必 求 和 项 :... vj 有 
辣 推迟 布局 更 新 更 新 


9=2] 


J 局 易 屈 昌 查看 明细 数据 


当 数 据 透 视 表 中 有 多 个 字段 时 ， 可 以 显示 或 者 隐藏 数 据 透 视 表 中 的 明细 数据 ， 下 面 介绍 
但 看 数据 透视 表 中 明细 数据 的 方法 。 


右键 单 击 标签 ， 选 择 


【 展开 整个 字段 】 菜 单 
项 
041 区 《设置 单元 格格 式 (日 .。 ET 
st re 本 右键 单 击 需要 显示 明细 数 
一 = 据 项 的 标签 。 
12 是 、 2 AS 
证 一 Cc 总 人 从 (元 )" 四 | 在 弹出 的 快捷 染 单 中 选择 
OQ—= 展开 /折合 介 | 时 展开 09 【展开 / 折 和 登 】 这 单项 。 
4 | 必 创建 组 (G).. ”三 折 秋 (O) | 水 择 来 KY 个 字 包 ES 
中 取消 组 合 ().. ”展开 整个 字段 {E) a [ 机 a ee 这 
人 ， 中 本 外。 
9-22 
宋体 ”7A A go% ， pa 上 D | 一 、\ 
B ml ee 石 键 单 击 标签， 选择 
下 i De ee hd ” 求 和 项 : 数量 一 一 一 
uy i a | 0 ee ( 折 鸽 整个 字段 ) 菜单 
号 1250 贸 。 设置 单 元 格 格式 9.… 加 项 
1440 园 ”局 新 内 | 加 lay 2 0 
1D 32000 排序 (9) > | 100 290 “Nel 在 数据 透视 表 中 9 将 显示 
12 大计 下 |。 千 和 中 350 670 明细 数据 ， 右 键 单 击 标 
9 鸭 | 人 关 [总 "总 价 (元 ) ”图 
1 J 
> 展开 / 折 双 (6) ”| 9 展开 00 ss 
ee Ep Ln 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 
+ BSW). 3 eso0 < 【展开 / 折 受 】 菜 单项 。 


图 9-23 选择 【 折 对 整 个 字段 】 菜 
单项 ， 如 图 9-23 所 示 。 


隐藏 明细 数据 

Hn 加 = | 
之 一 — es ss 
5 | 了 由 12500 | 50 250 
8 14400 1 120 120 
T 20000 3 100 200 
3 总计 10 350 870 
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号 


完成 隐藏 明细 数据 ， 显 
示 隐 藏 后 的 效果 
数据 透视 表 中 的 明细 数据 将 
隐藏 ， 这 样 即 可 查看 明细 数据 ， 
如 图 9-24 所 示 。 


,局 珊 量 明 修改 字段 设置 


Excel 2010 中 数据 透视 表 的 默认 汇总 方式 为 求 和 ， 通 过 修改 字段 设置 可 以 得 到 不 同方 式 


的 汇总 结束 ， 下 面 介绍 修改 字段 设置 的 方法 。 


数据 适 视 志 字 段 列 表 


及 


| 辐 序 号 
疆 。 移动 到 列 标签 

在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 :| jaw 店 

本 报表 病 选 多 动 到 数值 


1 2 


4 

5 田 12500 | 
6 田 14400 1 
7 田 20000 3 
3 | 总 计 10 
9 


X ”删除 字段 
| 


移动 # 民 表演 选 


值 字段 设置 (N).… 


求 和 项 :序号 | <| 


更 新 


| Sheet 由 


下 


值 字段 设置 

源 名 称 : 序号 

自 定 愉 才 称 CY: 平均 值 项 :序号 | 
值 汇总 方式 

值 字段 汇总 方式 人 @) 

选择 用 于 汇总 所 选 字段 数据 的 


计算 类 型 


二 


求 E 
pe 
于 : 


取消 | 
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单 击 序号 字段 ， 选 择 
[ 值 字段 设置 ] 菜单 项 


打开 【数据 透视 表 字 段 列 
表 】 窗 格 ， 选 择 准备 修改 
字段 的 单元 格 ， 如 选择 
【 求 和 项 : 友 与 】 

单 击 【 序 号 】 字 段 。 

选择 【 值 字段 设置 】 菜 单 
项 ， 如 图 9-25 所 示 。 


弹出 对 话 框 ， 设 置 值 字 
段 汇 总 方式 | 
弹出 【 值 字段 设置 】 对 话 
框 ， 选 择 【 平 均值 】 选 
项 。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 到 七， 
如 图 9-26 所 示 。 


Ch Excel 2010 昌 子 雪 格外 本 门 到 畏 通 


完成 修改 字段 设置 ， 显 


示 设 置 后 的 效果 
数据 透视 表 将 应 用 修改 后 的 
I 字段 设置 ， 通 过 以 上 步骤 即 可 完成 
五 12500 修改 字段 设置 的 操作 ， 如 图 9-27 
二 所 


本 受 改 首 毛 a 


A 上 
和 240% 扎 (+) Et 
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, 计 针 车 排 友 数据 透视 表 


对 数据 透视 表 中 的 数据 进行 排序 是 分 析 数 据 不 可 缺少 的 组 成 部 分 ， 对 数据 进行 排序 可 以 
快速 下 观 地 显示 数据 以 便 更 好 地 理解 、 组 织 和 查找 所 需 数 据 ， 下 和 而 具体 介 绍 其 操作 方法 。 


国 | 园 可 - -| 产品 报价 单 - Microso.. 扩 2 到 - 


文件 js 23 mg sn me | oO a 0 


单 击 下 拉 箭头 ， 选 择 


is 是 【 降序 】 菜 单项 

i ee 在 Excel 2010 工作 表 中 ， 

ET | 一 和 项 :数量 1 单 击 数据 透视 表 的 【 行 标 

4 | 田 8000 ”| | 总 价 (z ] 羡 | 100 A 4 

5 E12500 和 || 升序 fl | 250 众 】 下 拉 箭 头 。 

Taz0000 | 和 GE 人 一声 || 人 Ne2] 在 弹出 的 快捷 菜单 中 ， 先 
[mm | He 、 

9 | RM。 ”| 重 择 【 降 序 】 沫 单项 ， 如 

| | 从 “总 价 (元 ) ”中 清除 位 选 ( 2 图 9-28 所 不。 

2 村 ,Pte 


完成 排序 数据 操作 ， 显 
示 排 序 后 的 效果 
在 Excel 2010 中 的 数据 便 按 
照 降 序 排列 出 来 ， 通 过 以 上 步骤 
即 可 完成 数据 透视 表 排 序 的 操 
作 ， 如 图 9-29 所 示 。 
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叶童 ”使 用 数据 箱 视 委 和 数据 画 入 加 也] 


J 不 荐 了 沛 选 数据 透视 表 


通过 和 猎 选 数据 可 以 快速 轻松 地 在 数据 透视 表 中 得 找 和 使 用 数据 子 集 ， 显 示 符 合 指定 的 条 


件 的 数据 子 集 并 隐藏 不 想 显示 的 数据 ， 下 面 共 体 介 绍 旬 选 数据 透视 表 的 操作 方法 。 


单 击 下 拉 科 头 ， 设 置 值 
饰 选 条 件 


在 Excel 2010 工作 表 中 ， 
单 击 【 行 标签 】 下 拉 箭 
> 

“No2 | 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 ， 选 
择 【 值 筛选 】 菜 单项 。 

(Ne3 | 选择 【等 于 】 选 项 ， 如 
图 9-30 所 示 。 


一 


D 
求 和 项 : 单价 《元 》” 求 和 项 :数量 | 
150 


100 
120 120 
80 100 

其 他 排序 选项 (M).. 50 250 
Ri 100 200 
人 500 770 

标签 秒 选 (D ; 


全 “VW < 一 从 | ee 
近 素 D 等 于 E).. <—© 


r 四 十 选 ) 不 等 于 (N)... 
i :A 袖 管 
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显示 和 在 言 以 下 革 件 的 殴 目 : 


FS ls EH < 一 和 | 筛选 的 条 件 
全 3]| (wl | 弹出 【 值 筛选 ] 对 话 框 ， 
图 9-31 输入 准备 筛选 的 条 件 。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 EE 有 加 ， 
如 图 9-31 所 示 。 


国 | 回 9- -| 产品 从 单 - Microsoft Bea = 和 J 了 完成 谢 选 数据 操作 ， 显 
文人 开始 | 插入 | 页 面 布 和 公式 | 数据 京 阅 视图 | 选项 设计 
= Tp | [要 | fp 示人 筛选 后 的 效果 


EE Ee 数据 透视 表 中 将 只 显示 符合 
筛选 条 件 的 数据 ， 并 对 各 选 后 的 
数据 进行 分 类 汇总 统计 ， 通 过 以 
上 步骤 即 可 完成 筛选 数据 透视 表 
数据 的 操作 ， 如 图 9-32 所 示 。 


和 数量 
100 
100 
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CC Excel 2010 电 子 圾 万 从 让 J 到 和 博通 


0.3.0 命名 数据 透视 表 


如 果 用 户 对 数据 透视 表 的 名 称 不 满意 ， 在 Excel 中 可 以 任意 更 改 数据 透视 表 的 名 称 ， 具 
体操 作 方 法 为 : 

选择 数据 透视 表 中 的 任意 一 个 单元 格 ， 在 功能 区 中 选择 【选项 】 选 项 卡 ， 在 【数据 透视 
表 】 组 中 的 【数据 透视 表 名 称 】 文 本 框 中 输入 数据 透视 表 的 名 称 ， 然 后 在 键盘 上 按 下 
《Enter》 键 即 可 完成 重 命名 数据 透视 表 ， 如 网 9-33 所 示 。 


其 || -|= 产品 报 昼 单 - Microsoft Excel a i 辐 5 
豆 忻 开 妈 ”插入 、 见面 布局 公式 | 由宇 i 设 A ?| = 
n | | [| 

府 多 3 :| 外 c= : 闭 Er 目 
数据 迁 视 表 活动 字段 | 分 组 z | 排序 和 | 苇 操作 | 计算 | 工具 显示 

| 排序 和 党 选 | i 

着 扬 适 视 表 名 称 jr 

0 求 和 页: 数量 


150 100 
150 100 


| | Sheetg Sheetl , Sheet2 , Sheet3  $%3 由 


了 
| 图 贺 加 100% (二 一 中) . 
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EU 美化 数据 透视 表 


Excel 2010 提供 了 多 种 样式 供用 户 美 化 数据 透视 表 ， 美 化 数据 透视 表 可 以 增强 数据 透视 
表 的 视觉 效果 并 提高 可 读 性 ， 本 节 将 详细 介绍 设置 数据 透视 表 布 局 和 应 用 数据 透视 表 样 式 的 
相关 知识 内 容 。 


, 尼 届 映 明 放置 效 据 透 视 表 的 布局 


完成 对 数据 透视 表 的 编辑 后 ， 可 以 根据 需要 设置 数据 透视 表 的 布局 ， 下 面 将 详细 介绍 设 
置 数据 透视 衣 布 局 的 操作 方法 。 


第 9 前 ”使 用 癌 据 于 视 表 和 癌 据 远视 图 {9 


PA 年 销售 表 2 - Microsoft Excel 


| 01 选择 【设计 ] 选项 卡 ， 


- 设置 显示 分 类 汇总 


We f Nal | 打开 工作 短 ， 选 择 【 设 
- 正本 计 】 选 项 卡 。 
ee 3， 在 【布局 】 组 中 单 击 【分 
二 = 在 组 的 顶部 显示 所 有 分 类 汇总 中 计 度 一 : 类 类 汇总 】 按 包 。 

“No3 | 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 ， 选 
择 【 在 组 的 底部 显示 所 有 
分 类 汇 忌 】 有 亲 单 项 ， 如 
图 9-34 所 示 。 


过 | 不 显示 分 类 汇总 (D) 


图 9-34 
[加 i Ou ls 年 销 告 表 2 - Microsoft Excel 数据 透 
有 开始 a 页 面 布局 ”公式 ”数据 京 阅 ”视图 设 ; 单 击 【 报表 布局 ) 按 
是 钮 ， 设 置 以 大 纲 形 式 显 
示 
| wenrsxo Ra 人 el 在 数据 透视 表 中 组 的 底 
| we 大 -区 | 部 显示 所 有 分 类 汇总 。 
| pte “No2 | 在 【布局 】 组 中 单 击 【 报 
站 | 重复 所 有 项 目标 签 (R) 加 表 布 局 】 按 钮 过 。 
在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 
性 玫 豆 褒 汇 号 一 | 488 7 六 【以 大 纲 形 式 显 示 】 有 来 早 
ECL WAS mm 项 ， 如 图 9-35 所 示 。 


| [| 加 办 ”总 |= 年 销 告 表 2 - Microsoft Excel 透 加 
时 开始 ”插入 页面 布局 ”公式 数据” 宗 阅 ”视图 设 i UE et 【 空 行 】 按钮 ， 设 


置 在 每 个 项 目 后 插入 空 
行 
| 一 长 三 Eee Ni 、 S 
人 Nl | 在 数据 透视 表 中 ， 以 大 纲 
产品 求 和 项 : ,第 2 季 季度 ” 求 和 项 : 第 3 让 形式 显示 4 分 组 。 


要 本 页 万 台 于 = 349.6 
《< 毒 豆腐 


0 在 【布局 】 组 中 单 击 【 空 
0 行 】 按 钮 引 。 

| 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 
0 【在 每 个 项 目 后 插入 空 行 】 
荣 单 项 ， 如 图 9-36 所 示 。 
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加 Excel z010 电 子 志 格 MINTI 到 生男 


| 园 可 -已 -|> 年 销 告 表 2 - Microsoft Excel 数据 还 视 表 工具 二 和 口 时 四 x ee oe \ 赤 0 
文件 = 插入 ij 而 布局 py jy 把 室 阅 山 司 先 项 设计 [vw @ 呈 男 内 D049 完成 设置 数据 透视 表 布 
ENE rt 一 和夫 
设置 后 的 数据 透视 表 布 局 局 ， 显 示 设 置 效果 
国产 吕 | 罕 户 人 -| 求 和 页: 第 1 季度。 求 和 项: 第 2 季度 求 和 项 :第 ， 
9 习 茶 点 巧克力 软 讨 943. 89 349.6 数据 透视 表 将 应 用 设 置 后 的 
飞 寿 号 采 FRANS : 布局 ， 通过 上 述 操作 即 可 完成 应 
而 i 4 用 数据 透视 表 布 局 的 操作 ， 如 
V1CTE 0 图 9-37 所 示 。 
JraRTH 0 0 
14 
15 田 太 苘 香 籽 调味 汗 3062 3550 到 
KN 4 HH| Sheetl 数据 表 各 | Ml | a0 
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' 忆 y 应 用 数据 透视 表 样 式 
Excel 2010 自 带 了 大 量 预 定义 的 样式 ， 使 用 这 些 样式 美化 数据 透视 表 可 以 方便 快捷 地 更 
改 数 据 透视 表 的 样式 ， 下 面具 体 介绍 应 用 数据 透视 表 样式 的 方法 。 


而 园田 人 -|= 年 销 告 表 2 - Microsoft Excel 数据 还 视 表 开具 OO 
开始 ”搬入 页 面 布局 公式 数据 京 阅 ”视图 | 选项 


选择 【设计 】 选项 卡 ， 


He 愈加 


习 国 国 加 | ||E====| 全 2 E| 选择 数据 透视 表 样 式 
分 [总 癌 | 报到 布局 空 行 | 数 换 和议 表 | 有 三 三 三 三 三 | 三 生生 二 生生 三 二 | 生计 二 和 和 i de 
Ee i 打开 工作 矫 ， 选 择 数 据 透 


视 表 【Sheetl 】。 
在 功能 区 中 选择 【设计 】 


数据 透视 表 样式 浅 色 3 
外 D 


C EE 
产品 | | | 求 和 项 :第 1 季度 求 和 项 :第 2 季度 求 和 项 :第 和 
习 茶 点 巧克力 软 讨 943. 89 349.6 


长 寿 豆 腐 488 0 
4 “入 » nl » Y, 
i 28 | 在 【数据 透视 表 样 式 】 组 中 
1 选择 数据 透视 表 的 样式 ， 如 


就 绪 | I 100% (S)———U——— 


选择 【数据 透视 表 样 式 浅 色 
3】， 如 图 9-38 所 示 。 


完成 应 用 数据 透视 表 样 
式 ， 显 示 其 效果 


PA 年 销 告 表 2 - Microsoft Excel 数据 项 视 表 上 上 me 


a B E D 
MEREP 240 0 、 、 
QC 120 0 国 数据 透视 表 将 应 用 选择 的 样 
Tea :| 式 ， 通 过 上 述 操作 即 可 完成 应 用 数 
习 太 苘 香 籽 调味 汁 3062 3550 


据 透 视 表 样式 的 操作 ， 如 岁 9-39 
所 示 。 


6 
习 德 国 慕尼黑 啤酒 0 518 
习 法 国 卡门 内 干酪 24948. 4 4683. 5 


KN 4 MH| Sheetl 和 找 握 表 多 二 4 | 员 | 
就 绪 | | 转 回 四 100% 已) 
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第 9 章 使 用 数据 秀 视 志和 数据 画 视 图 的] 


Section 


了 于 创建 数据 透视 图 


在 Excel 2010 中 ， 数 据 透 视 岁 可 以 将 数据 透视 表 中 的 数据 图 形 从 而 方便 数据 的 分 析 ， 数 
所 透视 网 通常 有 一 个 与 使 用 相应 布局 相关 联 的 数据 透视 表 ， 丁 将 详细 介绍 创建 数据 透视 图 


的 相关 知识 及 操作 方法 。 


使 用 数据 区 域 创 建 数 据 透 视图 


如 条 工作 表 中 没有 与 需要 创建 的 数据 透视 图 布局 一 致 的 数据 透视 表 ， 可 以 使 用 工作 表 中 


的 数据 区 域 创建 数据 透视 图 。 创 建 数据 透视 图 应 对 工作 表 中 的 数据 进行 


的 每 个 列 的 第 一 行 中 都 有 标题 ， 


年 销 告 表 2 - Microsoft Excel 


AAA 和 四 一 印 


“= 交加 站 人 


喇 回 小 


Bd 


i 辐 表 迷你 图 切片 名 起 弦 廊 文本 杠 页 局 和 页 朋 , 吕 符号 
选 莫 二 文本 
| 0 _ 图 
| D | E F a 
六 第 1 季度 第 2 要 谋 第 3 季度 第 4 季度 且 
2 BONAP ¥ 295.00 ¥ 340.00 ¥ - |¥ - 
3 GOURL - - |¥ ¥ 1,600.00 
4 LEHIS ¥ - |¥ 960.00 |¥ - “| 四 
人 Se NA ~ 


整理 ， 确 你 数据 所 在 


下 面 介绍 使 用 数据 区 域 创建 数据 透视 图 的 方法 。 


选择 【 插入 】 选 项 卡 ， 
选择 【 数据 透视 图 】 菜 
单项 
选择 【插入 】 选 项 卡 。 
在 【 表 】 组 中 ， 单 击 【 数 
据 透视 表 】 按 钮 站 下方 的 下 
拉 箭 头 。 
在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 
【数据 透视 图 】 菜 单项 ， 如 
图 9-40 所 示 。 


请 选择 要 学 折 的 数据 
人 @ 
表 : 区 域 呈 ): | 数据 表 !$h$1 :$F$278 


站 使 用 四 部 数据 汽 0 
选择 连接 站 1 . 
] 主 接 志 和 和 
选择 所 半数 据 和 亚视 志 总 数据 各 视图 的 位 秆 
避 新 工作 表 钙 ) 
辣 现 有 工作 表 凶 ) 
位 置 碟 ) 


图 9-41 


弹出 对 话 框 ， 选 中 【 先 
择 一 个 表 或 区 域 】 单 先 
项 


弹出 【创建 数据 透视 表 及 
数据 透视 图 】 对 话 框 。 在 一 
【请 选择 要 分 析 的 数据 】 区 
域 中 ， 选 中 【选择 一 个 表 
或 区 域 】 单 选项 。 

单 击 【 表 / 区 域 】 文 本 框 右 
侧 的 【压缩 对 话 框 】 按 钮 
国 ， 如 图 9-41 所 示 。 


Ch Excel 2010 思 子 表格 从 Ji 到 届 通 


和 和] i 页 面 布局 ee 视图 4 和 一 印 环 石子 选择 数据 区 域 ， 单 击 
| 上 四 【 展开 对 话 框 】 按钮 
选择 数据 所 在 的 工作 表 ， 
i 如 【数据 表 1】。 

1 产品 客户 ”第 1 季度 ”第 2 季度 ”第 3 季度 自 选择 数据 所 在 的 单元 格 区 
攻 再 再 肉 酸 果 曼 沙 司 BEONAP ¥ 295.00 340. 00 - 域 ， 如 [A1: E61), 


3 ! 猪 肉 酸 果 曼 沙 司 GOURL 
- 单 击 【 创 建 数据 透视 表 及 


4 ' 猪 肉 酸 果 曼 沙 司 LEHMS 国 
5 ,猪肉 酸 果 曼 沙 司 QUEEN = 


El 1 站 全 全 汪汪 1 , 数据 透视 图 】 文 本 框 右 侧 
ETO A | 的 【展开 对 话 框 】 按 钮 
9-42 


国 ， 如 图 9-42 所 示 。 


创建 数据 迁 视 志 名 D492 选中 【 新 工作 表 】 单 先 
请 选择 要 分 析 的 数据 二 
届 选择 一 个 下 或 区 域 @ 项 ， 单 击 【 确定 ) 按钮 
表 / 区 域 占 ): | 数据 表 '$41: 拖 苹 返回 【创建 数据 透视 表 】 
© ee 对 话 框 。 在 【选择 放置 数 
i 据 透视 表 及 数据 透视 图 的 
选择 放置 数据 透视 志 及 数据 透视 图 的 位 置 人 位置】 区域 选中 【新 工作 
回 新 I 作 去 @ < 外 首选 项 
口 现 有 工作 志 外 ) 0 _ 
位 置 人 LY: 早 击 【确定 】 披 蚀 = 榴 汪 ， 
ED 
9—43 
而 吧 回 司 本 上 四 打开 任务 窗 格 ， 添 加 列 
更 改 ”另存 为 ”切换 行 / 列 选择 数据 or a 移动 图 表 Rn 大 
ne 标签 字段 
类 型 数据 图 表 布 局 图 去 样式 位 置 
“Nel | 打开 【数据 透视 表 字 段 列 
表 】 任 务 窗 格 ， 在 【选择 
选择 要 添加 到 报表 的 字段 : " 
= <—@D) 要 添加 到 报表 的 字段 】 区 
ee 域 中 ， 选 中 准备 设置 为 列 
了 ”报表 沛 1 | 图 便 字 段 (系列 ) 
| 标签 的 字段 ， 如 【产品 】 
| Fa < > | ed 的 字段 到 
HA HW] sheetl 数据 表 < 条 < [uj] cdi | 行 标 签 】 区 . 域 中 ， 如 
就 和 国 回 四 loox Ci 


9—44 所 示 。 
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哗 9 音 ”使 用 数据 箱 视 表 和 数据 年 视图 


添加 数值 字段 
在 【选择 要 添加 到 报表 的 
字段 】 区 域 中 ， 选 中 准备 
设置 为 数值 的 字段 ， 如 
【第 1 季度 】 和 【第 2 季 
- 度 】。 
eT 单 击 并 拖 动 选择 的 字段 到 
` 阅 ”报表 淀 选 有 图例 字段 系列) 【 数 1 赴 】 区 | 或 中 ， 如 图 9_45 
所 示 。 


完成 创建 数据 透视 图 ， 
显示 创建 的 效果 

工作 表 【Sheet1】 中 将 创建 数 

据 透视 图 ， 通 过 上 述 操作 即 可 完 

成 使 用 数据 区 域 创建 数据 透视 图 


pr 的 操作 ， 如 图 9-46 所 示 。 
二 和 放 国 指 点 玉 
天 肉 酸 果 屋 沙 司 在 【创建 数据 透视 表 及 数据 


透视 图 】 对 话 框 的 【 表 / 区 域 】 文 
本 框 中 将 目 动 输入 当前 单元 格 所 
在 单元 格 区 域 的 绝对 引用 。 


智 是 名 囊 如 果 准 备 插入 图 表 ， 在 【插入 】 选 项 卡 的 【图 表 】 组 中 单 击 【 图 表 启 
日 局外人 生动 器 】 按 钮 。 在 弹出 的 【插入 图 表 】 对 话 框 中 ， 禾 择 准 备 插入 的 图 表 类 型 
也 可 以 完成 创建 图 表 的 操作 . 


使 用 数据 透视 表 创 建 数 据 透 视图 


如 朱 工 作 表 中 有 与 需要 创建 的 数据 透视 多 布局 一 致 的 数据 透视 表 ， 那 么 可 以 使 用 数据 透 
视 表 创建 数据 透视 图 ， 从 而 市 省 大 量 的 时 间 ， 下 和 而 其 体 介 绍 其 操作 方法 。 


191 


CC Excel 2010 电 子 闪 格 人 MJ 让 J 到 和 博通 


PA 产品 报价 单 - Microsoft Excel 、 、 
一 一 me 2 现 由 天 寻 O01 了 选择 【插入 】 选项 卡 ， 


国 贺 器 上 1 ki 加 - 哈 ”到 | 国 | 全 选择 【 数据 透视 图 】 菜 

图 片 并 其 图 生生” 上 迷你 图 切片 赂 | 超 接 | 文本 慌 1 单项 
委 视 表 = ~ _ OO- - 

ET Ei ws [ToT1| 打开 工作 秒 ， 选 择 数据 透 

TT E En [a | i 视 表 【Sheet9】. 

2 三 维 柱 形 图 100 选择 【插入 】 选 项 卡 。 

和 4 fs3| 在 【图 表 】 组 中 ， 单 击 

;水 ET 0 【 柱 形 图 】 按 钮 。 

_ -由 昌 昌 门人 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 ， 选 
一 一 1 一 [re 择 准 备 应 用 的 柱 形 图 选 
| 人 项 ， 如 图 9-47 所 示 。 

9-47 
完成 创建 数据 透视 图 ， 
显示 创建 的 效果 
当前 工作 表 中 插入 一 个 根据 
现 有 数据 透视 表 创建 的 数据 透视 
才 a 图 ， 这 样 即 可 完成 使 用 数据 透视 

求 和 项 单价 (元 ) 表 创 建 数据 透视 图 的 操作 ， 如 

11 De 图 9-48 所 示 。 

9 bp 时 Sheet9 5 Sheet2 Sheet3 一 多 GE 吊 = 

| 国 加 四 100% OO 


9-48 


创建 后 的 数据 透视 岁 可 以 对 其 进行 操作 ， 效 据 透 视 岁 与 工作 表 中 普通 图 表 的 许多 操作 十 
分 相似 。 一 般 在 默认 状态 下 创建 的 图 表 ， 上 所 呈现 出 的 效果 只 是 最 基本 的 样式 ， 图 表 中 所 显示 
的 数据 也 只 包含 最 基本 的 元 素 。 可 以 根据 需要 将 很 多 图 表 未 显示 的 元 素 添 加 到 图 表 中 ， 为 图 


加 


表 设 计 不 同 的 布局 以 满足 工作 的 要 求 ， 本 节 将 详细 介绍 数据 透视 图 的 基本 操作 。 


.人 廊 明 明 更 改 效 据 透 视图 类 型 


款 认 情 况 下 创建 的 数据 透视 岁 将 目 动 使 用 堆积 柱 形 网 的 岁 表 类 型 ， 顷 辑 效 据 透 视 独 时 可 
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第 9 旦 ” 使 用 或 奖 务 视 夫 和 误 局 让 视 图 [加 


根据 需要 更 改 其 使 用 的 图 表 关 型 ， 下 面 将 具体 介绍 更 改 数 据 透 视 网 类 型 的 方法 。 


选择 【 设计 】 选 项 卡 ， 


ul 臣下 融 时 上 单 击 【 更 改 图 表 类 型 】 
a 了 / 列 选择 数据 名 布局 i 移动 图 表 按钮 
TT 人 Nel | 打开 工作 每 ， 选 择 准 备 更 
改 类 型 的 数据 透视 图 。 
we | 选择 【设计 】 选 项 卡 。 
Wp Co3 | 在 【类 型 】 组 中 ， 单 击 
【更 改 图 表 类 型 】 按 钮 昌 


如 图 9-49 所 示 。 


弹出 对 话 框 ， 设 置 准备 
更 改 的 图 表 类 型 


弹出 【更 改 图 表 类 型 】 对 
话 框 ， 在 左 侧 区 域 选 择 
【 饼 图 】 选 项 。 

在 右 侧 列表 框 的 【人 饼 图 】 
区 域 中 ， 选 择 饼 图 的 样 
式 ， 如 选择 【复合 条 饼 
图 】 选 项 。 

单 击 【确定 】 按 钮 三 枉 柯 ， 
如 图 9-50 所 示 。 


管理 模板 如 .| 「 设置 为 默认 图 表 GE) | 二 二 旺 |- 
9-30 


和 类 元 成 更 改 数据 透视 图 类 
a 求 和 项 :第 2 季度 型 ， 显 示 玩 改 效 雪 

5 数据 透视 图 将 使 用 选择 的 图 
9 _ 表 类 型 ， 通 过 上 述 操作 即 可 完成 
1 pr 更 改 数 据 透视 图 类 型 的 操作 ， 如 
| _ 

13 图 9-51 所 示 。 

国 


9=5] 


中 Excel 2010 怨 子 老 格 从 门 门 到 精通 


SN 移动 六 据 远视 图 


智 二 名 囊 选择 工作 表 中 的 数据 透视 图 ， 在 功能 区 中 选择 【设计 了】 选项 卡 ， 单 击 

【位 置 】 组 中 的 【移动 图 表 】 按 钮 衬 ， 在 弹出 的 【移动 图 表 】 对 话 框 中 可 以 
完成 移动 数据 透视 图 的 操作 ， 既 可 以 将 数据 透视 图 移动 到 当前 工作 每 的 其 他 
工作 表 中 ， 也 可 以 通过 移动 数据 透视 图 在 当前 工作 筹 中 新 建 一 个 工作 表 . 


2 应 用 布局 与 样式 


在 Excel 2010 电子 表格 中 ， 默 认 设 计 了 多 种 自 定 义 的 布局 和 样式 ， 可 以 根据 实际 需要 使 
用 这 些 布局 和 样式 ， 进 而 快速 美化 数据 透视 图 。 下 面 将 具体 介绍 应 用 布局 与 样式 的 方法 。 


ee 如 0 选择 [设计 ] 选项 卡 ， 
| 加 区 设置 准备 应 用 布局 
和 Nol | 打开 工作 每 ， 选 择 准 备 应 
用 布局 的 数据 透视 图 。 
选择 【设计 】 选 项 卡 。 
“No3 | 单 击 【 人 快速 布局 】 按 钮 
二 


数据 


选择 准备 应 用 的 布局 ， 如 
【布局 3】 如 图 9-52 所 示 。 


因 | 园 可 - |= 年 销售 表 2 - Microsoft Excel 数据 透视 图 正月 于 回 又 | 证 是 
文件 ee Bg 本 5 单 十 [ 决 速 样 也 ) 按 


而 号 团 旺 p< 钮 ， 设 置 准备 应 用 的 样 
更 改 ”另存 为 ， 切 换行 / 列 选择 数据 kt 快速 样式 移动 图 表 式 
图 表 类 型 模板 

类 型 数据 


| 图 过 布局 
‘xX | = 
办 


“Nel | 单 击 【 快 速 样式 】 按 钮 
TT TT 
i | fr RD 选择 准备 应 用 的 样式 ， 如 


， bs 1 bb | 选择 【村 式 9】 选项 ， 如 
Sheetl 。 人 天 到 站 [本 是 bd bw | 0 I 
EAL 


图 9-53 


第 9 前 ”使 用 癌 据 带 视 表 和 阁 据 过 视 图 {加 


因 | 园 9， - |> 年 销售 表 2 - Microsoft Excel 


IE 完成 应 用 布局 与 样式 
本 EX- = 显示 应 用 后 的 效果 


F H I 有 K 

数据 透视 图 将 应 用 选择 的 布 
局 和 样式 ， 通 过 以 上 步骤 即 可 完成 
应 用 布局 与 样式 的 操作 ， 如 图 9-54 
所 示 。 


求 和 项 :第 2 季度 求 和 项 :第 1 季度 


上 睛 : 睛 
NI 已 宙 艺 门 晤 中 人 乡 
m 5 
o 8 8 
wn 
> a 
和 T 
- ed | 
习 国 2 
| 长 | 
本 
1 
长 
i } 


捕 肉 酸 果 曼 阔 司 
13 


-| - 
4 bh Sheetl 及 I 据 表 ， 


加 4 | Ml J 30 


| 图 回 四 100% CC) 


9—54 


中 证 放 展开 数据 透 秽 图 字段 


在 工作 表 中 创建 数据 透视 网 后 ， 可 以 使 用 功能 区 中 的 【分 析 】 选 项 卡 中 的 命令 对 数据 透 
视图 中 的 数据 进行 分 机 ， 下 面 介 绍 展开 数据 透视 图 字段 的 方法 。 


[而 口 只 (vu - |= 员工 业绩 表 1 - Microsoft Excel EU 月 展 三 ET 、 
开始 插入 | 页 面 布局 一 国 审阅 视图 | 设计 布局 格式 | 分 J Dd O01 选择 【分 析 】 选项 卡 ， 
ss 人 -> 展开 芝 个 字段 四 yp 单 击 【 展开 整个 字段 】 
季度 


括 入 刷新 已 字段 列表 字段 按钮 


= 三 折 秋 整个 字段 切片 器 - - - 按钮 


和 Nol 打开 工作 籍 ， 选 择 准备 进 
行 操作 的 分 类 标签 。 
“No2 | 选择 【分 析 】 Sb 
“No3 | 单 击 【 展 开 整 个 字段 】 按 
钮 蚂 展 开 整 个 字 良 ， i 9-55 
所 示 。 


弹出 对 话 框 ， 选 择 准备 
显示 明细 数据 的 字段 

弹出 【显示 明细 数据 】 对 
话 框 ， 选 择 准 备 显示 明细 
数据 所 在 的 字段 ， 如 选择 
【商品 】. 

单 击 【确定 】 按 钮 所 BE， 

9 56 如 图 9-56 所 示 。 


a [i 完成 展开 数据 透视 图 字 

段 ， 显 示 展 开 效果 
数据 透视 图 与 相应 的 数据 透 
视 表 中 的 字段 将 同时 展开 ， 通 过 
以 上 步骤 即 可 完成 展开 数据 透视 
图 字段 的 操作 ， 如 图 9-57 所 示 。 


山 


和 实践 案例 与 上 机 指导 


本 章 学 习 了 创建 数据 透视 表 、 编 辑 数 据 透 视 表 、 类 化 数据 透视 表 、 创 建 数据 透视 岁 和 数 
所 透视 网 的 基本 操作 方面 的 知识 ， 通 过 本 章 学 习 ， 读 者 不 但 可 以 掌握 使 用 数据 透视 表 ， 而 且 
还 可 以 热 悉 操作 数据 透视 网 。 在 本 节 中 ， 将 结合 实际 工作 和 应 用 ， 通 过 上 机 练习 ， 达 到 对 本 
章 所 学 知识 点 的 拓展 学 习 ， 进 一 步 学 握 和 近 高 。 


,站 转换 数据 透视 表 为 普通 数据 表格 


在 本 章 中 介绍 了 编辑 数据 透视 表 方 面 的 知识 ， 下 面 将 结合 实践 应 用 ， 上 机 练习 转换 数据 


透视 表 为 普通 数据 表格 的 具体 操作 。 通 过 本 和 练习 ， 恋 者 可 以 进一步 对 使 用 数据 透视 表 和 数 
据 透 视图 有 更 加 深入 的 了 解 。 

完成 对 数据 透 表 的 编辑 后 ， 可 以 将 数据 透视 表 转 换 为 普通 的 数据 表格 ， 下 面具 体 介 绍 转 
换 数据 透视 表 为 普通 数据 表格 的 操作 方法 。 


国 | 园 9 - -|= ”员工 业绩 表 2 - Microsoft Exce| is 
EO 公式 ”数据 选项 


京 阅 ”视图 


选择 【 开始 】 选项 卡 ， 
单 击 【 复制 ) 按钮 
打开 工作 禾 ， 选 择 准备 转 
换 的 数据 透视 表 。 
选择 【开始 】 选 项 卡 。 
f Ne3 | 单 击 【复制 】 按 钮 鲜 -|， 
如 图 9-58 所 示 。 


肌 i 三 二 % A 须 上 - ZY 


本 刻 姓 116800 58500 ) 
避 宋 锋 96800 76300 173100 
习 王 寄 96700 
|] | Sheetd Sheetl Sheet2 “Sheet3 了 Ml 
| 平均 值 : 164742.8571 计数 :45 ” 求 和 : 4612800 || 国 回 四 100% [二 一 一 -一 


合用 癌 据 到 视 表 和 燥 据 逻 视 图 {加 


因 | 加 只 -总 -1> 


员工 业绩 过 2 - Microsoft Excel 二 吕 去 
开始 插入 页 面 布局 公式 数据 宗 阅 视图 和 加 一 印 丈 
未 体 -1 -三 图 |= 车 % | ib& | 上 蜡 | 条 
阿 国 和 三 至 三 量 - 拍 
BK U"|AA | 地 到 竹 数字 Ft 
. 多》%-A- 和 间 - 幸 寿 | 光 : - 
| 粘贴 FF 体 ' 对 齐 方式 编辑 
图 国 罗 图 rE | 2 
| [全 | [ 识 上 De F 6 
较 回 贸 份 一 = 
粘贴 数值 | 
| 123| 128) LD23 
其 他 粘贴 选项 
39 | 到 | 国 | 图 
| 选择 性 粘贴 (S)... - 
dboetl | theet2 Fast I | Ml a 
9—59 


单 击 【 粘贴 】 按钮 下 


部 ， 选 择 【 选择 性 粘 
贴 】 菜单 项 
| 选择 工作 表 【Sheet2 】。 
选择 任意 单元 格 。 
单 击 【 粘 贴 】 按 钮 下 部 贰 
在 弹出 的 选 框 中 ， 选 择 
【选择 性 粘贴 】 菜 单项 ， 如 
图 9-59 所 示 。 


是 批注 (C) 


全 所 有 司 用 瘟 主 是 的 单元 出 ) 
站 过 框 除 站 节 ) 

站 列席 包 ) 

站 必 也 和 类 字 格 也 包 ] 

站 值 和 数字 格 取 仙 ) 


弹出 对 话 框 ， 选 择 【 数 
值 】 单 选项 

] 弹出 【选择 性 粘贴 】 对 话 

框 ， 在 【粘贴 】 区 域 下 

方 ， 选 择 【数值 】 单 先 

项 . 


总 有 效 性 验证 是 ) 所 有 合并 杀 件 丁 式 避 ] Se 

i 蛙 击 【人 确定】 按钮 矿 ]， 
司 无 人 0) 局 乘 则 如 图 9-60 所 示 。 
辣 加 忆 ) 站 阶 区] 
局 减 包 ] 
路过 空 单元 馈 ] 转 间 是 } 

ET 

9-00 
[而 园 相 -已 -|= 员工 业绩 过 2 - Microsoft Excel | 口 村 滞 于， 


116800 
96800 


平均 值 : 164742.8571 ”计数 : 45 ” 求 和 : 4612800 四 100% (~) 


134500 
287300 
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完成 转换 数据 透视 表 ， 
显示 转换 后 的 效果 

粘贴 后 的 数据 透视 表 将 转换 

为 普通 的 数据 表格 ， 这 样 即 可 完 

成 转换 数据 透视 表 为 普通 数据 表 

格 的 操作 ， 如 图 9-61 所 示 。 


Excel 2010 电 子 表格 从 JI 门 到 精通 


为 效 据 透 视图 添加 坐标 轴 标 题 


在 本 章 中 介绍 了 数据 透视 图 的 基本 操作 方面 的 知识 ， 下 面 将 结合 实践 应 用 ， 上 机 练习 为 
数据 透视 图 添加 坐标 轴 标 题 的 具体 操作 。 通 过 本 节 练 习 ， 该 者 可 以 进一步 对 使 用 数据 透视 表 
和 数据 透视 冬 有 更 加 深入 的 了 解 。 

在 工作 表 中 可 以 根据 需要 为 数据 透视 几 中 的 坐标 轴 添 加 标题 ， 下 面 将 详细 介绍 为 数据 透 
视 岁 添 加 坐标 轴 标 题 的 操作 方法 。 


因 | 园 可 -已 -|= 员工 业 缔 表 1 - Microsoft Excel 


本 他 选择 【布局 选项 卡 ， 


给 图 区 -多 | 示 | Wa Naee- 加 | | 夺 设置 坐标 轴 标 题 

名 设置 所 选 内 容 格式 标签 - | ww | 去 = = 0 

mest | (Nel | 打开 工作 矫 ， 选 择 准备 添 
当前 所 选 内 容 国 主要 楼 业 标 加 二 贞 加 坐标 轴 标 题 的 数据 透视 


了 a] -i 回 i = 4 表 。 

Wi Tr “om | [Ne2| 选 择 【布局 ] 选项 卡 。 

= 移动 硬盘 单 击 【 举 标 轴 标 题 】 按 钮 
志 | 


四 旋转 过 的 标题 

L_ 一 」 显示 旋转 过 的 坐标 轴 标 题 ， 并 调 
整 图 表 大 小 
坚 排 标题 
显示 坚 排 坐标 轴 标 题 ， 并 调整 图 
表 大 小 


“No4 | 选择 【主要 纵 坐 标 轴 标 
题 】 菜 单项 。 

“No5 | 选择 【 坚 排 标题 】 菜 单 

图 9-62 项 ， 如 图 9-62 所 示 。 


- 完成 添加 坐标 轴 标 题 ， 
EE 开 培 | 插入 页 面 布局 | 公式 | 数据 | 审阅 | 视图 = Ee 
cle 显示 添加 后 的 效果 


| 大 
添加 坐标 轴 标 题 后 的 数据 透视 网 用 CE 和 在 纵 坐 标题 文本 框 中 输入 纵 
坐标 题名 称 ， 单 击 纵 坐 标题 文本 


| ， 横 排 标 题 ieet3 区 
就 # -| 对 示 模 排 举 标 轴 标 题 ， 并 调整 图 


| 一 


[|| -|= 员工 业 漳 表 ] - Microsoft Excel 


设计 布局 格 蕊 分 析 | 名 


于 
350000 

a 

‘i 。 框 外 任意 位 置 ， 这 样 即 可 完成 为 
国标 oo 数据 透视 图 添加 坐标 轴 标 题 的 操 
| 各 150000 作 ， 如 图 9-63 所 示 。 

_9 | 4 亚 | 


| 上 省 
| 心 ， 
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才思 
EES 中 Eteltia6y3 用 


本 章 主 要 介绍 了 单元 格 引 用 方面 的 知识 与 技巧 ， 同 时 还 讲解 了 
为 单元 格 或 单元 格 区 域 命名 方面 的 知识 ， 在 本 章 的 最 后 还 针对 实际 
的 工作 需求 ， 讲 解 了 快速 改变 数据 源 引 用 类 型 和 删除 单元 格 名 称 实 
例 的 制作 和 使 用 方法 。 通 过 本 章 的 学 习 ， 读 者 可 以 掌握 单元 格 和 单 
元 格 区 域 的 引用 方面 的 知识 ， 为 进一步 学 习 使 用 公式 计算 数据 知识 
奠定 了 基础 。 


本 草 知 识 要 后 


@ 单元 格 引 | 用 
@ 为 单元 格 或 单元 格 区 域 命名 


口 Eees 2010 电 子 表格 仙 帮 门 到 精通 


SBECHon 


站 万 和 单元 格 引用 


在 Microsoft Excel 2010 中 ， 单 元 格 引用 是 指 单元 格 在 工作 表 中 的 行 和 列 坐 标 位 置 的 标 
识 ， 在 公式 中 可 以 通过 引用 来 代替 单元 格 中 的 实际 数值 ， 单 元 格 引用 ， 不 仅 可 以 引用 本 工作 
敌 中 的 任意 单元 格 或 区 域 的 数据 ， 同 时 还 可 以 引用 其 他 工作 禾 中 的 任意 单元 格 或 区 域 的 数 
据 ， 本 节 将 重点 介绍 单元 格 引 用 方面 的 知识 与 操作 技巧 。 


【月 首 让 单元 格 引 用 与 引用 样式 


在 Excel 2010 中 ， 单 元 格 引用 有 两 种 表示 的 方法 ， 分 别 是 Al 引用 样式 和 R1C1 引用 样 
式 。 下 面 将 详细 介绍 单元 格 引用 与 引用 样式 方面 的 知识 。 


1，A1 引用 样式 


Al 的 引用 样式 是 Excel 的 默认 引用 类 型 。 这 种 类 型 一 般 引 用 的 是 字母 标志 列 〈 从 A 到 
IV， 共 256 列 ) 和 数字 标志 行 〈 从 1 到 65536)。 这 些 字母 和 数字 被 称 为 列 和 行 标题 。 

如 条 要 引用 单元 格 ， 请 输入 列 字 母 和 行 数 学 。 例 如 ， 引 用 单元 格 D3， 表 示 引 用 了 列 D 
和 行 3 交叉 处 的 单元 格 。 如 采 要 引用 单元 格 区 域 ， 则 需要 得 入 区 域 示 上 角 起 始 单元 格 的 引用 
+ 冒号 《〈《: ) + 区 域 右 下 角 终 点 单 元 格 的 引用 ， 如 A2:D6， 如 图 10-1 所 示 。 


| Sheetl ， “Sheet2 “I 


| 图 10038 ; a 口 本 


10-1 


2，R1C1 引用 样式 


在 RIC1 的 引用 样式 中 ，Excel 程序 使 用 “R” 加 行 数 字 和 “C” 加 列 数字 来 指示 单元 格 
的 位 置 。“R” 表 示 “Row”，“C” 表 示 “Column”， 例 如 ，R5C4 表示 第 5 行 第 4 列 ， 即 D5 
单元 格 。 

R1C1 的 引用 样式 对 于 计算 位 于 宏 内 的 行 和 列 很 有 8 用。 在 R1C1 样式 中 ，Excel 2010 指出 
了 行 写 在 R 后 ， 而 列 写 在 C 后 的 单元 格 的 位 置 ， 下 面 介绍 在 Excel 2010 中 ， 启 用 RI1C1 引用 
样式 的 操作 方法 。 
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第 10 重 里 元 格 和 里 元 阁 区 域 的 引用 也 


工作 短 1 - Microsoft Excel 


| 


I 夏 面 布局 公式 数据 审阅 视图 人 他 一 辐 习 


单 击 【 文件 】 选项 卡 ， 
单 击 【 选项 】 菜单 项 


启动 Excel 2010， 单 击 【 文 
ee 多 件 】 选 项 卡 。 
计划 志 。。 雪 属 将 在 【文件 】 选 项 卡 左 侧 的 
上 ee 导航 栏 中 ， 单 击 【 选 项 】 
Ee 7 ANo-]| 菜单 项 ， 如 图 10-2 所 示 。 
PA。 ”wo | 国 指 点 迷津 
rT 一 如 果 选 中 【RIC1 引用 样式 】 
保存 并 发 送 站 、 # 训 号 | | 复 选 框 ，Excel 2010 会 将 行 标题 和 
帮助 pe 一 wen | 列 标题 的 引用 样式 以 及 单元 格 引 
四 选 页 所 一 一 从 下 日 二 -| 用 从 Al 样式 更 改 为 R1C1 样式 。 


这 停 用 的 工 
WI 


最 近 使 用 的 工作 簿 最 近 的 位 置 


弹出 【 Excel 选项 】 对话 
框 ， 选 中 【 RIC1 引用 样 
目 nicl 引 用 NO< 一 从 式 】 复 选 杠 


站 弹出 【Excel 选项 】 对 话 
语言 使 用 GetpivotData 函数 菜 取 数据 透视 表 引 用 | | 框 ， 在 元 侧 寻 航 柱 中 中 
i 击 【 公 式 】 选 项 卡 。 
i 请 检查 一 在 右 侧 【使 用 公式 】 区 域 
aii si 网 人 中 ， 选 中 【RIC1 引用 样 
pn 载 项 EL s Se ed E 

ee 使 用 此 aa 式 】 早 选项 复 选 状态 。 

- ee 单 击 【 确 定 】 按 钮 GJ 
通过 以 上 方法 即 可 完成 启 
用 RIC1 引用 样式 的 操 
图 10-3 1 如 图 10-3 所 示 。 


5 用 里 元 格 的 公 陈 运算 


引用 的 单元 格 数据 的 变化 而 变化 ， 当 被 引用 的 单元 格 数据 被 修改 后 ， 公 式 
的 运算 数值 则 将 被 自动 修改 。 


C Excel 2010 昌 子 表 格 从 Ji 到 畏 通 


[有 Ap Af 和 RICE 的 引用 格式 


在 Excel 2010 中 ， 掌 握 Al 和 R1C1 的 引用 格式 ， 对 快速 使 用 引用 和 早 元 格 和 输入 公式 部 
有 很 重要 的 作用 ， 下 面 介 绍 Al 和 RI1C1 的 引用 格式 方面 的 知识 。 


1，A1 引用 格式 


在 默认 状态 下 ，Excel 2010 使 用 的 是 Al 引用 方式 ， 下 面 介 绍 Al 引用 格式 方面 的 知 
识 ， 如 表 10-1 所 示 。 


表 10-1 

引用 格式 引用 区 域 

ES 第 三 列 和 第 5 行 交叉 处 的 单元 格 
C10: G23 第 C 列 的 第 10 行 到 第 G 列 的 第 23 行 的 所 有 单元 格 
A6: F6 第 6 行 中 的 第 C 列 到 第 G 列 的 所 有 单元 格 

D: D 第 D 列 所 有 单元 格 

D: H 第 DD 列 和 第 旦 列 的 所 有 单元 格 

10:10 第 10 行 全 部 单元 格 

12:22 第 12 行 和 第 22 行 的 所 有 单元 格 


2，R1C1 引用 格式 


在 Excel 2010 中 ， 局 用 RI1C1 的 引用 格式 后 ， 用 户 即 可 使 用 R1C1 的 引用 格式 来 确定 单 
元 格 的 位 置 ， 下 面 介 绍 RIC1 引用 格式 方面 的 知识 ， 如 表 10-2 所 示 。 


表 10-2 
引用 格式 引用 区 域 
R2C5 第 2 行 和 第 5 列 交 叉 处 的 单元 格 
R[2]C[5] 在 当前 光标 所 在 的 位 置 ， 向 下 2 行 在 向 右 5 行 所 指 的 单元 格 
R[-2] 在 当前 光标 所 在 的 位 置 ， 向 上 2 行 所 有 行 单元 格 
R[=21C[S] 在 当前 光标 所 在 的 位 置 ， 向 上 2 行 在 向 右 $ 行 所 指 的 单元 格 
R[2]C[-5] 在 当前 光标 所 在 的 位 置 ， 向 下 2 行 在 向 左 5 行 所 指 的 单元 格 
人 在 当前 光标 所 在 位 置 的 所 有 列 单元 格 


【所 相对 引用 和 绝对 引用 


在 Excel 2010 中 ， 相 对 引用 和 绝对 引用 是 引用 单元 格 中 ， 最 为 重要 的 两 种 引用 方式 ， 下 
面 详 细 介 绍 相 对 引用 和 绝对 引用 方面 的 知识 。 


1.， 相 对 引用 
公式 中 的 相对 引用 ， 是 基于 包含 公式 和 引用 单元 格 的 相对 位 置 。 如 果 公 式 所 在 蛙 元 格 的 


第 10 重 ”里 元 格 和 里 元 格 区 域 的 引用 三 


复制 位 置 发 生 改 变 ， 引 用 的 单元 格 的 地 址 也 随 之 改变 ， 下 面 介 绍 相 对 引用 的 操作 方法 。 


加 二 - Microsoft Excel | 打开 工作 表 ， 输 入 公式 
PT -CC WIR] oma:D3) IV 
a Ee 
公式 打开 工作 表 ， 在 单元 格 E3 
| 中 ， 输 入 求 和 公式 “=sum (B3: 
rT D3 )”， 然 后 在 键盘 上 按 下 
i i ， a 《Enter〉 刍 ， 计 算出 单元 格 区 域 
| B3: D3 的 总 和 值 ， 如 网 10-4 所 
人 钞 。 


_ HE 拖 动 公 
式 进行 填充 
计算 出 数值 后 ， 将 光标 移动 
We 到 单元 格 E3 的 右 下 角 ， 当 鼠标 指 
攻 名 针 变 为 十 形状 时 ， 在 键盘 上 按 住 
敬 x 105 | i 鼠标 左 键 ， 然 后 向 下 拖 动 公式 进 
行 填充 ， 如 图 10-5 所 示 。 


释放 鼠标 ， 计 算出 相对 
引用 的 数值 

按 住 鼠 标 左 键 ， 拖 动 至 指定 

单元 格 后 释放 和 鼠标， 程序 将 自动 

计算 出 其 他 单元 格 区 域 的 总 和 | 


115 106 
105 110 此 时 公式 中 ， 参 与 运算 的 单元 格 
平均 值 : 311 ”计数 : 3 和 g33 | 国 回 四 100% ,| 以 上 方法 即 可 完成 相对 引用 的 操 


作 ， 如 图 10-6 所 未 。 
10-0 
2.， 绝对 引用 


单元 格 中 的 绝对 引用 ， 是 指 行 、 列 地 址 发 生变 化 时 ， 公 式 中 的 单元 格 地 址 不 随 公 
置 变 化 而 变化 ， 下 和 面 介绍 绝对 引用 的 操作 方法 。 


云 的 位 


中 Excel 2010 电 子 表 格 仙 帮 门 到 湛 通 


lk Microsoft Essl 打开 工作 表 ， 输 入 公式 
并 插入 绝对 符号 ， 求 数 


值 总 忆 和 
厂 经 打开 工作 表 ， 在 单元 格 E3 中 
昌 输入 求 和 公式 ， 并 在 公式 中 插入 
国 x 116 106 ”和 字 = 绝对 符号 ， 如 =sum (9$B93 : 


$D$3 )， 然 后 在 键盘 上 按 下 
(Enter) 键 ， 计 算出 单元 格 区 域 
和 B3:D3 的 总 入， 如 图 10-7 所 示 。 
计算 出 数值 后 ， 拖 动 公 
式 进 行 填充 

计算 出 数值 后 ， 将 光标 移动 
到 单元 格 E3 的 右 下 角 ， 当 鼠标 指 
针 变 为 十 形状 时 ， 在 键盘 上 按 信 
鼠标 左 键 ， 然 后 向 下 拖 动 公式 进 
行 填充 ， 如 图 10-8 所 示 。 


轩 回 国 100% [CC 


释放 鼠标 ， 计 算 绝对 引 


用 的 数值 
拖 动 至 指定 单元 格 后 释放 鼠 
ErEEEEEETE 标 ， 程 序 将 自动 计算 出 其 他 单元 
115 106 98 格 区 域 的 总 和 ， 此 时 公式 中 ， 因 


为 添加 绝对 符号 ， 参 与 运算 的 单 
元 格 ， 计 算 的 还 是 单元 格 E3 的 结 
果 ， 通 过 以 上 方法 即 可 完成 绝对 
10-9 引用 的 操作 ， 如 图 10-9 所 示 。 


绝对 符号 的 使 用 规则 
过 


在 Excel 2010 中 ， 进 行 单 元 格 绝对 引用 时 ， 添 加 绝对 符号 位 置 的 不 


智 意 饥 去 - 
同 ， 其 引用 方式 也 不 同 ， 如 单元 格 A1， 若 添加 绝对 符号 $A1， 表 示 列 A 不 
动 而 行 1 会 随 公 式 变动 ; 着 添加 绝对 符号 A$1， 则 表示 列 A 会 随 公式 变动 
而 行 1 则 不 会 变动 。 
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10.1.4 


在 Excel 2010 中 ， 


由 | 团丁- 芒 |= 销量 表 5 - Microsoft Excel — oo x 
aE 于 开始 ”插入 页面 布局 公式 数据 京 阅 视图 ”加 一 印 丈 


PMT ~ 人 XV Af| =E3+$E7 | 
让 B 这 D 输入 公式 


ET 
A | 00 | aa | aaor | rm | -sticyl 
2 份 | 4600 | 5600 | 555 si55 

从 


~ 
I 30 


混合 引用 是 指 在 一 个 单元 格 中 进行 数据 源 引 用 时 ， 既 有 绝对 引用 ， 同 
时 义 包含 相对 在 公式 复制 的 过 程 中 ， 上 只 有 相对 引用 的 数据 改变 ， 绝 对 引用 的 数据 始终 
不 改变 ， 下 面 介绍 混合 引用 的 操作 方法 。 


打开 工作 表 ， 输 入 公式 


并 插入 绝对 符号 ， 求 解 
数值 总 类 


打开 工作 表 ， 在 单元 格 F3 
中 ， 输 入 公式 ， 并 在 公式 中 插入 
绝对 符号 ， 如 =E3*$E$7， 然 后 在 
键盘 上 按 下 (Enter〉 键 ， 计 算 单 
元 格 E3 和 单元 格 E7 之 间 的 乘积 
值 ， 如 图 10-10 所 示 。 


因 | 园 轴 v 马 -区 |> 销量 表 5 - Microsoft Excel = 站 x 
45 对 开始 ”插入 页面 布局 公式 数据 定 阅 视图 总 办 一 印 丈 
F3 A - 友 | =E3*$E$7 


计算 出 数值 后 ， 拖 动 公 
式 进行 填充 
计算 出 数值 后 ， 将 光标 移动 


2 总 销售 和 到 单元 格 F3 的 右 下 角 ， 当 鼠标 指 
3 | 1 | 4 | 500 | ol | ro |158020 nn ge 
4 2 有 份 | as00 | 3600 | 4555 |[ e155 针 变 为 十 形状 时 ， 在 键盘 上 按 住 
5 60 | > | 2 本 王 鼠标 左 键 ， 然 后 向 下 拖 动 公 式 进 
ES mm 20 ~ 行 填 充 ， 如 图 10-11 所 示 。 
I 4 b HH Sheetl 3heet2 3heet3 ， “3 [区 | Ml a0 
向 外 拖 动 选 定 区 域 ， 可 以 扩展 或 填充 .…. 后 全 100% () QU (+t) ,; 
图 10-11 
因 | 园 吕 - 马 :区 |> 销量 表 5 - Microsoft Excel eo x 和 3 孙 释放 忆 标 ， 计算 混合 引 
xt 对 开始 ”插入 ”页面 布局 公式 数据 证 阅 视图 了 介 呈 四 3 , 
F3 Ml - 大 | =E3+$E$7 用 的 数值 


总 销售 人 : 
A | em aa La | nm 158020 
4 | 2 月份 | 4500 | 3600 轩 


合 引 | 用 | 163100 


| BD | ro | ze | ooo | 116000 | 
国 
证 20 v 


MH 4 bh| Sheetl Sheet2 Sheet3 Pl]4 中] 30 
平均 值 : 145706.6667 ”计数 : 3 ” 求 和 : 437120 || 轩 回 四 100% . 


10=12 


拖 动 全 指定 单元 格 后 释放 芯 
标 ， 程 序 将 目 动 计算 出 其 他 单元 
格 区 域 的 乘积 从， 此 时 公式 中 ， 
因为 添加 绝对 符号 ， 参 与 运算 的 
单元 格 E7 中 的 数值 不 变 ， 而 单元 
格 E3 中 的 数值 随 看 公式 复制 的 过 
程 ， 数 值 发 生 改 变 ， 通 过 以 上 方 
法 即 可 完成 绝对 引用 的 操作 ， 如 
图 10-12 所 示 。 


[同和 二 维 引 用 


三 维 引用 是 指 在 单元 格 引 用 时 ， 引 用 同一 工作 短 中 多 个 工作 表 上 的 相同 单元 格 或 单元 格 
区 域 中 的 数据 ， 下 面 介 绍 三 维 引用 方面 的 知识 与 操作 技巧 。 


在 同一 工作 短 的 不 同 工 
作 表 中 ， 在 同一 单元 格 

处 如 Al 处 输入 数值 
打开 一 个 工作 语 ，” 蚂 类 该 开 
作 钴 中 的 Sheetl 、Sheet2 和 
Sheet3 工作 表 中 的 单元 格 Al 中 都 
有 数值 ， 在 Sheetl 单元 格 A3 中 
输入 公式 ， 求 三 个 工作 表 中 单元 


图 10-13 、 
格 Al 的 总 和 ， 如 图 10-13 所 示 。 
| 次 | 工作 笋 1 - Microsoft Excel 和 = 和 EE] 按 下 《 Enter > 键 ， 计算 
出 三 个 工作 表 相 同音 元 
B = 格 中 的 数值 的 总 和 
1 1 om 司 
2 有 输入 公式 后 ， 在 键盘 上 按 下 
Hh Sheetl ”Sheet2 .Shalld| MM | pl | 、 l 本 _ 
就 绪 | | 转 回 四 100% 己 ) 伸 加 | 成 使 用 三 维 引 用 计算 数值 的 操 
作 ， 如 图 10-14 所 示 。 
图 10-14 


站 7 为 单元 格 或 单元 格 区 域 命名 


Eee 在 Microsoft Excel 2010 中 ， 默 认 情 况 下 ， 单 元 格 或 单元 格 区 域 ， 按 照 行列 的 顺序 ， 都 有 
特有 的 名 称 ， 用 户 可 以 根据 工作 绘制 表格 的 需要 ， 重 新 为 单元 格 或 单元 格 区 域 命名 ， 本 节 将 
香 点 介绍 单元 格 或 单元 格 区 域 命名 方面 的 知识 与 操作 技巧 。 


【LA 方 国 汪 为 蛙 元 格 命 


在 Excel 2010 中 ， 每 一 个 单元 格 痢 有 一 个 专 有 名 称 ， 上 默认 方式 是 列 号 加 行 写 ， 下 和 面 介 绍 
为 单元 格 重 命名 的 操作 方法 。 
在 Excel 2010 中 ， 选 中 准备 重 命名 的 单元 格 ， 在 【名 称 框 】 中 输入 准备 重 命名 的 名 称 ， 


第 10 理 里 元 格 和 里 元 阁 区 域 的 引用 了 


如 【 求 和 01】， 然 后 在 键盘 上 按 下 〈(Enter〉 键 ， 这 样 即 可 完成 为 单元 格 命名 的 操作 ， 如 
图 10-15 所 示 。 


@ 输入 准 各 到 命名 的 芯 | 械 作 渍 I -IMicrosoft E.， 号 回 中 


. RS 


选中 准 和 重合 
名 的 单元 格 


10-15 为 单元 格 命 名 


江 - 二 ”单元 格 的 多 个 名 称 
一 个 单元 格 可 以 命名 多 个 名 称 。 我 们 可 以 看 到 命名 后 的 单元 格 新 名 
Ee 称 ， 但 是 以 最 先 命名 的 名 称 为 主 。 


【I 记 PD% 为 单元 属 区 域 命名 


在 Excel 2010 中 ， 用 户 不 仪 可 以 为 单元 格 重 命名 ， 同 时 还 可 以 为 单元 格 区 域 命名 ， 下 面 
介绍 为 单元 格 区 域 命名 的 操作 方法 。 


国 Ze Microsoft Exce 设置 单元 格格 式 (日 .。 4001 了》 选择 单元 格 区 域 选择 
1 7 中 选择 (9.. [ 定义 名 称 】 菜单 项 
| wn 显示 拼音 字段 [G) 


0 


及 i fT | 打开 工作 表 ， 选 中 准备 定 
例 ， 起 锻 廊 中. 义 名 称 的 单元 格 区 域 ， 如 
300 [A1: B4), 


HAH Sheetl Sheet2 Sheel|]4| mu | FP \ 泊 -十 、 一 
和 9 什 : 300 计数 ,2 未 和 600 || 国 回 加 100% We 
MX, 冰 
图 10-16 中 ， 选 择 【定义 名 称 】 往 
单项 ， 如 图 10-16 所 示 。 


Ch Excel 2010 昌 子 雪 格外 本 门 到 畏 通 


弹出 【 新 建 名称 】 对 话 


单元 格 区 域 01 去 DD | 框 ， 输 入 单元 格 区 域名 称 

工作 海 

(Nel 弹出 【新 建 名 称 】 对 话 

5 e 框 ， 在 【名 称 】 文 本 杠 
中 ， 输 入 准备 重 命名 的 名 
称 ， 如 【单元 格 区 域 01 】。 

在 【备注 】 文 本 框 中 ， 输 
入 备注 的 信息 。 

单 击 【确定 】 按 钮 世 枉 可， 
如 图 10-17 所 示 。 


| 2 semis 选中 
的 单元 格 区域 ， 已 经 被 

重新 命名 
返回 到 工作 表 中 ， 选 中 的 音 
| ~ | 元 格 区 域 已 经 被 重新 命名 ， 在 
We Wl| Sheot! A Sheet? LE 【名 称 】 框 中 显示 重新 命名 的 名 
通过 以 上 方法 即 可 完成 为 单 
图 10-18 元 格 区 域 命名 的 操作 ， 如 图 10-18 

所 示 。 


【 记 久 人 从 功能 区 定义 时 元 格 名 称 


在 Excel 2010 中 ， 用 户 还 可 以 通过 功能 区 来 对 单元 格 或 单元 格 区 域 进行 重 命名 的 操作 ， 
具体 操作 方法 如 下 。 


而 = 工作 等 1 - Microsoft Excel 口 加 >& 


文 和 和 和， 天 f 有 | 人 KE 二 四 <@@ 一 台 
£| 8 | 人 | | 国 
函数 库 定义 的 名称 公式 率 校 “计算 


选择 单元 格 ， 选 择 【 定 
义 名 称 】 菜单 项 


f Nel | 打开 工作 表 ， 选 中 准备 定 
义 名 称 的 单元 格 。 

“No2 | 单 击 【 公 式 】 选 项 卡 。 

在 【定义 的 名 称 】 组 中 ， 
单 击 【 定 义 名 称 】 下 拉 按 
钙 | 钨 定 久 名 称 同 。 

在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 ， 选 
择 【 定 义 名 称 】 菜 单项 ， 

10-19 如 图 10-19 所 示 。 


PE ES 
名 称 | 号 定义 名 称 (D)... 
管理 证 应 用 名 称 (A).. 


3 
4 
5 定义 的 名 称 

[IE < 


HM 4 MH| Sheetl “Sheet2 “Sheet3 A ¥al|4 | lI | a 
就 绪 | | 转 回 四 100% (一 一 om 


第 10 章 时 元 格 和 蛙 元 阁 区 域 的 引用 也] 


新 建 名 称 Fe 区 号 


名 称 坦 ] : 真实 数据 “二 一 一 一 一 仙 
沁 图 I): 工作 注 图 


音 注 问 ) : 六 由 数据 | < 一 一 一 一 @@) 


弹出 【 新 建 名 称 】 对话 


框 ， 输 入 单元 格 区 域名 
称 


(Nel | 弹出 【新 建 名 称 】 对 话 
框 ， 在 【和 名称】 文本 框 
中 ， 输 入 准备 重新 命名 的 
名 称 ， 如 【真实 数据 】。 

“No2 | 在 【备注 】 文 本 杠 中 ， 输 
入 备注 的 信息 。 

“No3 | 单 击 【确定 】 按 钮 EEaED 


图 10-20 如 图 10-20 所 示 。 


引用 位 置 已 1: | =sheetl1drde Es 


的 单元 格 已 匀 重 合 
返回 到 工作 表 中 ， 选 中 的 单 
元 格 已 丝 和 "重新 命名 ， 在 【名 


称 】 框 中 显示 重新 命名 的 名 称 ， 
| TRUE | 
TE Sheetl . Sheet? TE 通过 以 上 方法 即 可 完成 从 功能 区 定 
就 结 | | 国 加 四 100% Ctrl|| 义 单元 格 名 称 的 操作 如 图 10-21 
图 10-21 所 不 。 
[ 轧 太 于 单元 格 命名 的 应 用 


在 Excel 2010 中 ， 使 用 定义 名 称 ， 用 户 可 以 快速 定义 到 名 称 所 在 单元 格 或 单元 格 区 域 
中 ， 方 便 用 户 绘 制 表格 的 需要 ， 下 和 面 介绍 单元 格 命名 的 应 用 方面 的 知识 。 

> 减少 输入 的 工作 量 : 在 一 个 工作 表 中 ， 如 朱 需 要 和 输入 许多 相同 的 文本 数据 ， 用 尸 可 
以 定义 名 称 ， 减 少 用 户 大 量 的 输入 时 间 ， 提 高 表格 绘制 效率 。 

> 定位 : 在 大 型 的 数据 库 中 ， 用 户 经 种 要 选择 茶 些 特定 的 单元 格 区 域 进行 操作 ， 如 末 
事先 将 这 些 特定 的 单元 格 区 域 定 义 为 文本 名 称 ， 用 户 即 可 在 【名 称 】 框 中 快速 得 找 
到 指定 的 持 元 格 区 域 。 

> 计算 : 定义 名 称 可 以 简化 编辑 公式 时 单元 格 区 域 的 引用 ， 有 效 避 免 出 错 的 概率 。 


-定义 名 称 的 优势 


智慧 锅 事 定义 名 称 可 以 简化 公式 编辑 增强 公式 的 可 读 性 ; 代替 公式 中 重复 出 现 
日 全 半生 的 部 分 ;代替 单元 格 区 域 引用 ; 突破 函数 7 层 洽 套 的 限制 ， 
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【RAR 时 元 格 命名 的 规则 


在 Excel 2010 中 ， 在 定义 单元 格 、 数 值 、 公 式 等 名 称 时 ， 定 义 名 称 的 命名 不 能 是 任意 子 
需 避 循 以 下 规则 。 

> 注音 名称 自 子 人行 : 名 称 的 第 一 个 字符 必须 是 字母 、 汉 了 字 或 下 田 线 ， 非 站 子 符 则 可 以 
是 字母 、 数 学 、 句 与 或 下 夯 线 。 

名 称 不 能 和 雷同: 命名 时 ， 名 称 不 能 与 单元 格 名 称 相同 。 

不 可 使 用 的 符号: 名 称 之 间 不 能 有 空格 ， 可 以 古 使 用 “.”。 

命名 长 度 : 名 称 的 长 度 不 能 超过 255 个 字符 ， 字 母 不 区 分 大 小 写 。 

工作 短 定 义 名 称 规则 : 同一 工作 短 中 定义 的 名 称 不 能 相同 。 


站 下 站 实践 案例 与 上 机 指导 


本 章 学 习 了 单元 格 引用 与 引用 样式 、A1 和 RIC1 的 引用 格式 、 相 对 引用 、 绝 对 引用 、 
混合 引用 、 三 维 引用 和 单元 格 及 单元 格 区 域 命名 方面 的 知识 ， 通 过 本 童 学 习 ， 读 者 不 但 可 以 
掌握 单元 格 引 用 方面 的 知识 ， 而 且 还 可 以 熟悉 单元 格 或 单元 格 区 域 命名 的 几 种 方法 。 在 本 节 
中 ， 将 结合 实际 工作 和 应 用 ， 通 过 上 机 练习 ， 达 到 对 本 章 所 学 知识 点 的 拓展 学 习 ， 进 一 步 党 
握 和 提高 。 


付 


- 


> 
> 
> 
> 


【大昌 快速 改变 数据 源 引 用 类 型 


在 本 章 中 介绍 了 单元 格 引 用 方面 的 知识 ， 下 面 将 结合 实践 应 用 ， 上 机 练习 快速 改变 数据 
源 引 用 类 型 的 具体 操作 。 通 过 本 节 练 习 ， 该 者 可 以 进一步 对 单元 格 引 用 方面 的 知识 有 更 加 深 
入 的 了 解 。 

在 Excel 2010 中 ， 输 入 公式 时 ， 正 确 使 用 快捷 键 〈F4〉 键 ,用户 可 以 在 相对 引用 和 绝对 
引用 之 间 进 行 切换 ， 下 面 介绍 快速 改变 数据 源 引 用 类 型 的 操作 方法 。 


输入 公式 ， 在 键盘 上 按 
SU 下 快捷 键 《F4》 


打开 工作 表 ， 在 单元 格 A2 中 
ET 一 一 输入 公式 ， 在 键盘 上 按 下 快捷 键 
| 进行 绝对 引用 (F4)， 公 式 内 容 变 为 “=SUM 

HH| Sheetl Sheet2 14| i | 0 ($A$1:$C$1)”， 表 示 对 横行 、 纵 

编 刀 | | 轩 回 四 100% 行 单 元 格 均 进行 绝对 引用 ， 如 

| () 一 2 2 月 站 。 


图 10-22 
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再 次 按 下 快捷 键 《F4》， 
进行 混合 引用 操作 

在 键盘 上 再 次 按 下 快捷 键 

(F4》， 人 公式 内 容 变 为 =SUM 

(A$1:C$1)， 表 示 对 横行 进行 绝对 


H bp kl | Sheetl -一 Ti 引用 ， 纵 行进 行 相对 引用 ， 如 图 
竺 守 和 图 辐 1009 si | 10 3 jrA. 


横行 进行 绝对 引用 ， 


i 
如 也 【出 由 1 “人 出 1 | 
人 纵 行进 行 相对 引用 


第 三 次 按 下 快捷 键 


"XY | =SUILC 字 |v| 《F4》， 进 行 混合 引用 

操作 
FE- 一 一 横行 进行 相对 引用 ， | 在 键盘 上 再 次 按 下 快捷 键 
(F4》， 公 式 内 容 变 为 =SUM 
Sheetl oneetz ($A1: $C1)， 表 示 对 横行 进行 相 
编辑 | | 图 回 国 100% 一 二 | 对 引用 ， 纵 行进 行 绝对 引用 ， 如 


图 10-24 所 示 。 


第 四 次 按 下 快捷 键 
《F4》， 返 回 到 初始 公式 


在 键 禹 上 再 次 按 下 快捷 键 
(F4);， 公 式 恢 复 到 初始 状态 =SUM 
(Al1: Cl1)， 表 示 对 横行 、 纵 行 都 
"ab MN Sheetl Sheete 进行 相对 引用 ， 通 过 以 上 方法 即 
有 千 | | 图 回国 100% . 习 | 可 完成 快速 改变 数据 源 引用 类 型 
的 操作 ， 如 图 10-25 所 示 。 


【太吉 际 时 元 格 名 称 


在 本 章 中 介绍 了 为 单元 格 或 单元 格 区 域 命名 方面 的 知识 ， 下 面 将 结合 实践 应 用 ， 上 机 练 
习 删 除 单元 格 名 称 的 具体 操作 。 通 过 本 节 练 习 ， 读 者 可 以 进一步 对 为 单元 格 命名 方面 的 知识 
有 更 加 深入 的 了 解 。 

在 Excel 2010 中 ， 如 果 单 元 格 定 义 的 名 称 不 再 准备 使 用 时 ， 用 户 可 以 将 其 删除 ， 下 面 介 
绍 删除 单元 格 名 称 的 操作 方法 。 
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| Gy 在 【公式 选项 卡 下 的 
=Sheet119$a$2 5 定义 的 名 称 组 中 ， 单 击 
ee 【 名 称 管理 器 】 按钮 

弹出 【名 称 管理 器 】 对 话 

框 ， 在 列表 区 域 中 ， 选 择 

NT | 要 删除 的 名 称 。 

nn | Na2 | 单 击 【删除 】 按 钮 EBD 

如 图 10-26 所 示 。 
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哩 出 【 Microsoft Excel 】 

对 话 框 ， 确 定 删 除名 称 

弹出 【Microsoft Excel】 对 话 

框 ， 蛙 击 【 人 确定】 按钮 忆 本 J， 通 

过 以 上 方法 即 可 完成 删除 单元 格 
10-27 名 称 的 操作 ， 如 图 10-27 所 示 。 


消 川 写 
合用 性 权 写 : 后 


本 章 内 容 导读 


本 章 主要 介绍 了 公式 的 基本 知识 、 快 速 计算 方法 和 输入 公式 方 
面 的 知识 与 技巧 ， 同 时 还 讲解 了 公式 审核 ， 在 本 章 的 最 后 还 针对 实 
际 的 工作 需求 ， 讲 解 了 公式 中 计算 结果 自动 更 新 和 大 范围 复制 公式 
实例 的 制作 和 使 用 方法 。 通 过 本 章 的 学 习 ， 读 者 可 以 掌握 使 用 公式 
计算 数据 方面 的 知识 ， 为 进一步 学 习 使 用 函数 计算 数据 知识 喘 定 了 
基础 。 


本 章 知 识 要 点 

@ 公式 的 基本 知识 
O 快速 计算 方法 
@ 输入 公式 

@ 公式 审核 
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[天 公式 的 基本 知识 


在 Microsoft Excel 2010 中 ， 公 式 是 在 工作 表 中 对 数据 进行 分 析 的 等 式 ， 公 式 可 以 对 工作 
表 中 的 数值 进行 加 、 减 、 乘 、 除 等 运算 ， 是 Excel 2010 重要 的 组 成 部 分 。 公 式 不 仅 可 以 引用 
同一 工作 表 中 的 其 他 单元 格 ， 同 时 可 以 引用 同一 工作 短 不 同 工 作 表 的 单元 格 或 其 他 工作 短 中 
工作 表 的 单元 格 数据 ， 本 节 将 重点 介绍 公式 的 基本 知识 与 操作 技巧 。 


【大 明 公 式 的 组 成 


在 Excel 2010 中 ， 完 整 的 公式 通常 由 运算 符 和 参与 计算 的 元 素 组 成 ， 应 注意 的 是 ， 输 入 
公式 时 ， 必 须 以 等 号 开头 ， 如 图 11-1 所 示 。 


es 
常量: 直接 输入 数字 


引用 : 返 单元 格 B2 中 的 值 
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在 单元 格 内 输入 公式 后 ， 其 计算 的 结果 将 显示 在 输入 公式 的 单元 格 中 ， 选 中 含有 公式 的 
单元 格 后 ， 其 公式 将 显示 在 Excel 编辑 栏 中 ， 如 图 11=2 所 示 。 


| 训 工 作 秒 1 - Microsoft Excel 


条 二 名 要 公式 主要 由 常量 组 合 而 成 ， 常 量 是 不 用 计算 的 值 ， 如 日 期 、 数 字 以 及 
Pa 文本 都 是 常量 ， 而 表达 式 或 由 表达 式 得 出 的 结果 不 是 常量 。 
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省 多 公式 中 的 运算 生 


在 Excel 2010 中 ， 运 算 符 是 公式 的 基本 组 成 元 素 ， 运 算 符 是 一 个 符号 ， 如 加 号 +)、 减 
号 〈-) 等 符号 组 成 ， 主 要 用 于 对 公式 中 的 元 素 进行 特定 类 型 的 运算 ， 下 面 将 详细 介绍 公式 
中 的 运算 符 方面 的 知识 。 

1， 复 术 运 算 符 


算术 运算 从 用 于 计算 基本 的 数 凶 运算 ， 包 括 加 、 减 、 乘 、 除 、 百 分 号 和 脱 凶 号 等 运算 
人 竺 ， 如 表 11-1 所 示 。 
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表 11-1 
算术 运算 符 合 义 解 释 
-《〈 加 号 ) 减 计算 多 个 数值 之 差 
/( 和 斜 杠 ) 除 计算 多 个 数值 之 商 
% 《百分比 ) 百分比 将 数值 转换 成 百分比 格式 
2， 比 较 运 算 符 


比较 运算 符号 用 于 比较 两 个 数值 ， 同 时 产生 逻辑 真 值 TURE 或 逻辑 假 值 FASLE， 如 
表 11-2 所 示 。 


表 11-2 
算术 运算 符 含 义 解 释 
= (等 号 ) 相等 -1 


3， 文本 运 自 侍 


文本 运算 符号 是 使 用 连接 符 “&” 来 表示 的 一 种 运算 符 ， 用 户 可 以 将 多 个 文本 连接 在 一 
起 ， 在 同一 个 公式 中 ， 用 户 可 以 使 用 多 个 连接 符号 “&”， 如 表 11-3 所 示 。 


算术 运算 符 合 义 


以 ( 与 符 ) 连接 文本 
以 ( 与 符 ) 连接 单元 格 与 文本 
以 ( 与 符 ) 连接 单元 格 


4.， 引 用 运算 符 


解 。 硒 
“ 文 杰 ” & “书院 ” 
=E5&“ 文 杰 书 院 ” 


=A3&A4 


引用 运算 符号 可 以 产生 一 个 包括 两 个 区 域 的 引用 ， 用 户 可 以 将 不 同 单元 格 区 域 合并 计 


算 ， 如 表 11-4 所 示 。 


表 11-4 
算术 运算 符 含义 解 ” 妓 
(冒号 ) 生成 对 两 个 引用 之 间 的 所 有 单元 格 的 引用 
， 《逗号 ) 联合 运算 符 将 多 个 引用 合并 成 为 一 个 引用 
(空格 ) 交叉 运算 符 生成 对 两 个 引用 中 共有 的 单元 格 的 引用 


上 可是 明 公 式 中 的 优先 级 


在 Excel 2010 中 ， 对 于 不 同 优先 级 的 运算 ， 程 序 会 按照 从 高 到 低 的 顺序 进行 运算 ， 而 对 
于 相同 优先 级 的 运算 ， 则 会 按照 从 左 到 右 的 顺序 进行 计算 ， 如 表 11-5 所 示 。 


表 11-5 


算术 运算 符 《〈 优 先 级 顺序 由 高 到 低 ) 


，《 喜 导 ) 
一 〈 负 号 ) 
% 《百分比 ) 
^《 脱 鱼 号 ) 


* 〈 乘 号 ) 或 /( 除 写 ) 


+ 《加 号 ) 或 - ( 减 号 ) 
以 (与 符 ) 


= 等 号 ) 、<【〔 小 于 号 ) 、> 〈 大 于 号 ) 、<( 小 于 等 于 )、 关 (大 于 等 于 )、<>( 不 等 于 ) 


解释 
区 域 运算 符 
交叉 运算 符 
联合 运算 符 
负 号 《负数 ) 
数字 百分比 
乘 浓 
乘法 与 除法 
加 法 与 减法 
连接 两 个 字 串 符 


比较 运算 符 
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Section 


中 快速 计算 方法 


在 Microsoft Excel 2010 中 ， 使 用 快速 计算 的 方法 ， 如 目 动 求 和 、 目 动 显示 计算 结果 等 ， 
可 以 帮助 用 户 快速 计算 出 对 应 的 数据 值 ， 节 和 省 编辑 数据 的 时 间 ， 本 节 将 重点 介绍 快速 计算 方 
法 方面 的 知识 与 操作 技巧 。 


1 书目 动 水 和 


在 Excel 2010 中 ， 目 动 求 和 是 指 选中 准备 计算 的 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 不 必 和 输入 公子 
只 需 单 击 【 求 和 】 选 项 即 可 计算 数值 的 操作 。 下 面 介绍 目 动 求 和 的 操作 方法 。 


国 | 团 相 -|= 成 千 表 - Microsoft Excel 站 回 中 


5 对 开始 ”插入 页面 布局 2 各 民 一 印 开 
fr | 三 自动 求 和 | "| 取 - 总 中 国 


选中 准备 自动 求 和 的 音 
元 格 区 域 ， 选 择 【 求 


桥 入 函数 | > 求 和 国 人 文 名- 定义 的 名 称 公式 十 以 计算 和 )】 选 项 

i ” “| /1 打开 工作 表 ， 选 择 准 备 求 
最 大 值 (M) 和 的 单元 格 区 域 。 
本 Ra 单 击 【 公 式 】 选 项 卡 。 
在 【函数 库 】 组 中 ， 单 击 
国 x 116 106 【 目 动 求 和 】 下 拉 按 钮 ， 在 


6 黄 x 113 110 
古训 | 


| 多 x 111 9 
由 用 | Sheetl w Sheet2 Sher 


弹出 的 下 拉 荣 单 中 ， 选 择 
【 求 和 】 选 项 ， 如 图 11-3 


所 示 。 
-日 | 和 小 程序 自动 计算 选中 单元 
开始 插入 页 面 布 局 公式 数据 审阅 视图 % 傣 一重 实 格 区 域 的 总 和 数值 


程序 将 目 动 计算 出 选中 单元 
格 区 域 的 总 和 数值 ， 通 过 以 上 操 
作 方 法 即 可 完成 目 动 求 和 的 操 
作 ， 如 图 11-4 所 示 。 


| : 国 指 局 迷 津 
| ;过 择 单 元 格 区 域 ， 在 链 盘 上 
1 按 下 组 合 键 (Alt〉+ (=)， 同 样 

可 以 进行 目 动 求 和 的 操作 。 
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ip 手动 显示 计算 结果 功能 


在 Excel 2010 中 ， 用 户 可 以 目 行 设置 ， 使 程序 文 持 手动 显示 计算 结 末 的 操作 。 下 面 将 详 


细 介 绍 取 手 动 显 示 计 算 结果 的 操作 方法 。 
01 了 在 【公式 ] 选项 卡 中 ， 
在 【 计算 】 组 中 选择 

【 手动 ) 选项 
“Nol | 打开 已 经 含有 公式 的 工作 
表 ， 单 击 【 公 式 】 选 项 卡 。 
FNe2| 在 【计算 】 组 中 ， 单 击 
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4 开 褒 ”和 和 五 丁 布 月 | A 
rz 自动 求 和 ~ 起 巡 辑 - 区 - 忆 中 国 
括 入 国 数 欧 昌 近 使 用 的 丽 数 ” 仅 文本 者” 定义 的 名 称 | 公式 审核 | 计算 
镶 W 务 - 篇 日 期 和 时 间 - 篇 -| > 
函数 库 


销售 旱 单价 销售 额 。” 影 . es 
500 120 BD, 000. 00—— 【 计算 选项 】 下 拉 按 钮 。 
480 120 自动 凶 ) f Ne3 | 在 、 立 菏 、 3 
i | + sy ,二 上 看 prs ap 。 ， 除 异 所 运算 索 外 ， 自 动 重 算 具 ) 3 I 六 竺 中 
一 和 择 【 手 动 】 选 项 ， 此 时 程 
序 将 取消 目 动 显示 结果 的 
久 和 a 
0 功能 ， 如 图 11-5 所 示 。 


1 取消 自动 显示 后 ， 拖 动 


公式 进行 填充 
取消 目 动 显示 的 功能 后 ， 将 
5 000 00 光标 移动 到 已 有 公式 的 单元 格 D3 
80, 000. bn 的 右 下 角 ， 当 鼠标 指针 变 为 十 形 
60, 000.00 I 状 时 ， 在 键盘 上 按 住 鼠 标 左 键 ， 
Shel / 中 || 然后 向 下 拖 动 公式 进行 填充 ， 如 
图 11-6 所 示 。 


[ 基 | 销 县 报表 10 - Microsoft Excel| 


人 式 进行 填充 


按 下 快捷 键 《F9〉， 手 


动 计算 公式 数值 
入 此 时 保持 单元 格 区 域 的 选中 
60, 000. 00 状态 ， 在 键盘 上 按 下 快捷 键 
和 《(F9)， 程 序 将 手动 显示 计算 的 结 
二 - 果 ， 通 过 以 上 方法 即 可 完成 手动 
人 ee 显示 计算 结果 功能 的 操作 ， 如 


加 11_7 图 11-7 所 示 。 
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到 公式 运算 结果 规则 


在 Excel 2010 中 ， 在 单元 格 中 输入 公式 后 ， 如 果 单 元 格 已 经 准备 好 数 

日 全 犯人 生 据 ， 则 Excel 2010 将 自动 计算 出 结果 ， 如 果 单 元 格 没有 准备 好 数据 ， 风 
Excel 2010 将 在 单元 格 中 显示 “0”， 而 在 单元 格 输入 数据 后 ， 公 式 会 对 其 
进行 运算 . 


_ Section | 
对 输入 公式 


在 Microsoft Excel 2010 中 ， 公 式 是 计算 数值 的 表达 方式 ， 用 户 可 以 使 用 各 种 公式 进行 复 
杂 的 运算 操作 ， 人 快速 掌握 输入 公式 的 方法 ， 有 效 提高 编辑 数据 的 效率 ， 较 少 错误 发 生 的 几 
率 。 本 节 将 重点 介绍 输入 公式 方面 的 知识 与 操作 方法 。 


【三 硕 明 输入 公 坏 的 方法 
在 Excel 2010 中 ， 输 入 公式 的 方法 有 很 多 种 ， 下 向 将 评 细 介绍 输入 公式 的 两 种 方法 ， 方 
便 用 户 快速 输入 公式 计算 出 数据 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 
1， 单 元 格 输入 公式 


在 Excel 2010 中 ， 打 开 要 使 用 的 工作 每 ， 在 准备 显示 结果 的 单元 格 中 ， 输 入 公式 ， 如 
=Al+B1+C1， 在 键 往 上 按 下 《〈Enter》 键 ， 这 样 即 可 计算 出 结果 ， 如 图 11-8 所 示 。 
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2， 编 辑 栏 输入 公式 

在 Excel 2010 中 ， 打 开 要 使 用 的 工作 夭 ， 选 中 准备 显示 数据 结果 的 单元 格 ， 在 Excel 
编辑 栏 中 输入 公式 如 =A1l+B1+C1， 这 样 同样 可 以 输入 公式 并 目 动 计算 出 数值 结果 ， 如 
图 11-9 所 示 。 
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C) Excel 2010 电 子 雪 格 中 岂 门 到 策 通 


加 工作 条 1 - Microsoft Excel 


"ED =Al+ 区 


Bl+C1 3 


转 回 四 100% 本 国 旧 站 100% 和 
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在 Excel 2010 中 ， 如 宁 输 入 的 公式 有 误 或 准备 更 换 公 式 ， 用 户 可 以 在 单元 格 内 修改 该 公 
式 ， 其 体操 作 方法 如 下 。 


[其 | 工作 短 1 - Microsoft 2 打开 工作 表 ， 双击 准备 
DO 人 修改 公式 的 单元 格 

A 
表 ， 双 击 准 备 修改 公式 的 单元 
格 ， 如 图 11-10 所 示 。 


-条 5 删除 原 有 公式 ,然后 输 
入 准备 更 换 的 公式 
双击 单元 格 后 ， 显 示 原 有 公 
式 ， 将 其 删除 并 重新 输入 准备 更 
换 的 公式 ， 如 =SUM (Al: C1)， 
如 图 11-11 所 示 。 
如 小 输入 公式 后 ， 显 示 新 的 
数据 结果 
输入 新 公 陈 后 ， 在 键盘 上 按 
, 二 下 《Enter〉 键 ， 得 到 计算 结果 。 
Od 通过 以 上 方法 即 可 完成 修改 公式 
图 11-12 的 操作 ， 如 图 11-12 所 示 。 
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在 Excel 2010 中 ， 如 末 菏 一 单元 格 中 的 公式 需要 在 其 他 单元 格 中 使 用 ， 用 户 可 以 快速 复 
制 公 式 ， 并 将 其 粘贴 到 需要 运用 公式 的 单元 格 中 。 下 和 而 介绍 复制 公式 的 操作 方法 。 


| 基 | 成 绩 表 - Microsoft Excel 局” 回 中 OP 右键 单 击 准备 复制 公式 
: 的 单元 格 ， 选 择 【 复 
: ~ 制 】 菜单 项 
打开 含有 公式 的 工作 表 ， 选 
中 准备 复制 公式 的 单元 格 。 
右键 单 击 选中 的 单元 格 ， 
在 弹出 的 快捷 菜单 中 ， 选 
择 【 复 制 】 菜 单项 ， 如 
图 11-13 所 示 。 


-条 3 复制 公式 后 , 厂 键 音 击 

准备 粘贴 公式 的 单元 
A | BEC 格 ， 选 择 【 粘贴 】 按 钮 
有 “Nol | 复制 公式 后 ， 选 中 准备 糙 


8 5 贴 公 式 的 单元 格 。 
| “No2 | 右键 单 击 选中 的 单元 格 ， 


1 
a \ 在 弹出 的 快捷 采 单 中 ， 选 
择 【 粘 贴 】 按 钮 | 癌 ， 如 


图 11-14 所 示 。 


粘贴 公式 后 ， 粘 贴 公式 


的 单元 格 显示 结果 
粘贴 公式 后 ， 选 中 的 单元 格 
| 3 
te 司 | 将 运用 复制 的 公式 计算 结果 ， 通 
95 8 过 以 上 操作 方法 即 可 完成 复制 公 
站 -et A 式 的 操作 ， 如 图 11-15 所 示 。 


国 国 四 100% (CW (+) 
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中 Excel 2010 电 子 表 蔚 从 本 门 到 精通 


1 显示 所 有 公式 


在 Excel 2010 中 ， 在 单元 格 中 输入 公式 后 ， 程 序 默认 显示 的 是 计算 的 结果 ， 用 户 可 以 根 
据 数据 编辑 的 需要 ， 人 快速 显示 公式 。 下 面 介 绍 显示 公式 的 操作 方法 。 

在 Excel 2010 中 ， 选 中 工作 表 中 任意 一 个 单元 格 ， 在 键盘 上 按 下 组 合 键 (Ctrl) + 《~)， 
这 样 即 可 完成 显示 所 有 公式 的 操作 ， 如 图 11-16 所 示 。 


[ 芯 | 成 结 专 - Microsott Excel 
2 _& | 5 | ¢ | 本 ec 
物理 历史 政治 
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SZ 使 用 功能 区 鬼 钮 显示 公开 
SC 


智慧 角 琶 在 Exeel 2010 中 ， 在 【公式 】 选 项 卡 的 【公式 审核 】 组 中 ， 尝 击 【 显 
示 公 式 】 按 钮 一 sss ， 这 样 即 可 显示 单元 格 中 的 所 有 公式 ， 


113.5 Lae 


在 Excel 2010 中 ， 茶 一 公式 如 果 不 再 准备 使 用 ， 用 户 可 以 将 其 快速 从 单元 格 中 删除 ， 下 
面 介绍 删除 公式 的 操作 方法 。 

打开 准备 删除 公式 的 工作 表 ， 双 击 准 备 删除 公式 的 单元 格 ， 在 弹出 的 文本 框 中 ， 将 公式 
全 部 选中 ， 在 键盘 上 按 下 《Delete》〉 键 ， 这 样 即 可 完成 删除 公 陈 的 操作 ， 如 图 11-17 所 示 。 


[ 基 | 工作 短 1 - Microsoft Excel 


一 
了 ad 
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第 11 章 ”使 用 公式 计算 数据 中 


公式 审核 


在 Microsoft Excel 2010 中 ， 公 式 审 核 是 一 项 非常 重要 的 功能 ， 对 公式 进行 审核 ， 用 户 可 
以 确保 公式 运算 结果 的 准确 性 ， 降 低 错 误 的 发 生 几 率 ， 同 时 ， 使 用 公式 审核 功能 ， 用 户 还 可 
以 解决 公式 常见 的 问题 。 本 节 将 重点 介绍 公式 审核 方面 的 知识 与 操作 技巧 。 


1 届 使 用 公式 时 产生 的 常见 错误 


在 使 用 公式 的 过 程 中 ， 用 户 经 常会 遇 到 一 些 常见 的 错误 ， 不 同 的 公式 错误 有 不 同 的 解决 
方式 ， 下 面 详 细 介 绍 使 用 公式 时 ， 产 生 和 常见 错误 如 何 解决 方面 的 知识 与 操作 技巧 。 

>“ 捧 检 #!1” 错 误 : 当 公 式 中 的 计算 结果 太 长 ， 单 元 格 容纳 不 下 时 ， 允 会 在 单元 格 中 显 
示 “ 坑 棚 表 ”错误 。 解 决 方式 为 ， 调 整 该 列 的 列 宽 ， 这 样 即 可 完全 显示 出 计算 结果 ， 
解决 “六 静 负 ”错误 。 

>“DIV/0” 错 误 : 当 公 式 的 除数 为 0 或 被 空 单 元 格 除 时 ， 会 显示 “DIV0” 错 误 。 解 决 
方式 为 ， 单 击 出 现 错误 的 单元 格 右 侧 的 【追踪 错误 】 下 拉 按 钮 $-， 在 下 拉 列 表 中 会 
显示 错误 的 原因 ， 修 改 公 式 即 可 解决 此 错误 。 

>“#NAME?” 错 误 : 当 公 式 中 引用 了 一 个 无 法 识别 的 名 称 时 ， 束 会 显示 “#NAME?” 
错误 。 解 决 方式 为 ， 单 击 出 现 错误 的 单元 格 右 侧 的 【 退 踊 错误】 下 拉 按 钮 *-， 下 拉 
列表 中 会 显示 错误 的 原因 ， 修 改 公 式 即 可 解决 此 错误 。 

>“#REF” 错 误 : 当 公 式 中 引用 了 一 个 无 效 的 单元 格 ， 比 如 引用 的 单元 格 已 从 工作 
表 中 删除 ， 束 会 显示 “#REF” 错 误 。 解 决 方式 为 ， 双 击 存 在 错误 公式 的 单元 格 ， 
选中 错误 的 单元 格 引 用 ， 删 除 公式 中 的 错误 引用 “# 要 EF”， 公 式 重新 计算 结果 即 
可 解决 。 

>“#VALUE” 错 误 : 当 公 式 含 有 一 个 错误 类 型 的 参数 或 运算 对 象 类 型 时 ， 束 会 显示 
“#VALUE” 错 误 。 解 决 方式 为 ， 双 击 公 式 所 在 单元 格 ， 查 看 公式 错误 原因 ， 修 改 公 
式 ， 得 到 正确 结 末 即 可 解决 “#WVALUE” 错 误 。 

>“#NULL” 错 误 : 当 公 式 中 使 用 了 不 正确 的 区 域 运 算 或 不 正确 的 单元 格 引 用 ， 束 会 显 


未 “#NULL” 错 误 。 解 决 方法 为 ， 双 击 公 式 所 在 单元 格 ， 全 看 公式 错误 原因 ， 修 改 


公式 ， 得 到 正确 结果 即 可 解决 “#NULL” 错 误 ， 


民风 追 味 引用 单元 格 


在 Excel 2010 中 ， 在 使 用 公式 进行 数值 计算 的 过 程 中 ， 妆 返回 的 结 来 为 错误 值 有 时， 用户 
可 以 通过 【公式 审核 】 组 中 的 【 退 踪 引用 单元 格 】 选 项 ， 来 判断 引用 的 数据 源 是 否 正 确 。 下 
面 将 介绍 使 用 奶 踊 引用 单元 格 的 操作 方法 。 
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中 Excel 2010 电 子 老 格 从 帮 门 到 精通 


苹 | 志 应 了 登记 雪 - Microsoft Excel 9 回 pa 、 = & 
选中 错误 单元 格 ， 选 择 
公式 | 数据 ”市 阅 视图 台 愉 一 印 殖 


rr [ 追踪 引用 单元 格 ] 选项 
A | [各 本 打开 有 错误 公式 的 工作 
/ 表 ， 选 中 错误 值 所 在 单元 
其 大和- 遍 叶 引 用 单元 格 蚂 显示 公式 a 格 。 
ea nen 监视 查 口 单 击 【 人 公式】 选项 卡 。 
ri 全 【公式 审核 】 组 中 ， 音 
男 大专 22 1380438XXXX FALSE 击 【 退 踪 引 用 单元 格 】 选 


如 太志 22 1399410N7 TRTE 


男 本 科 26 1380438xxx7 Oscse— BEL 项 ， 如 图 11-18 所 示 。 
0 


国 指 点 术 津 

在 【公式 审核 】 组 中 ， 单 击 
【 移 除 箭头 】 选 项 ， 可 以 移 除 奶 踩 
引用 单元 格 的 箭头 。 


党 |= 应 聘 登 记 表 - Microsoft Excel 号 回 路 亿 蹊 S| 用 单 元 格 的 全 
开始 ”插入 页 面 布局 公式 数据 审阅 ”视图 中 全 一 辐 实 i 
一 - > 口 7 
头 ， 指 向 数据 源 


图 11-18 


返回 工作 表 中 ， 数 据 表 中 出 
现 引用 单元 格 的 箭头 指 加 引用 的 
数据 源 ， 用 户 可 以 得 看 错误 产生 
的 原因 ， 通 过 以 上 方法 即 可 完成 
1389410XXXX ”|| 追踪 引用 单元 格 的 操作 ， 如 
1380438XXXK 图 11-19 所 示 。 


智慧 锅 圳 在 Excel 2010 中 ， 在 使 用 公式 进行 数值 计算 的 过 程 中 ， 当 返回 的 结 
器 怀 即 太 六 错误 值 时 ， 用 户 可 以 通过 【公式 审核 】 组 中 的 【追踪 从 属 单元 格 】 功 能 
追踪 受 该 计算 值 所 影响 的 单元 格 。 


IT 


在 Excel 2010 中 ， 如 宋 工作 表 中 存在 多 处 错误 时 ， 用 户 可 以 使 用 0 ， 对 公 
" 式 中 的 错误 值 进行 逐一 的 检查 ， 同 时 提出 错误 值 产 生 的 原因 ， 供 用 户 使 用 。 面 介绍 使 用 锚 


”和 


第 11 重 ”使 用 公开 计算 性 属 和 


误 检 碍 的 操作 方法 。 


国 | 园 可 -人 - 这 |。 记过 EB 才 - Microsoft Excel 2 i 八 卡 南 炉 4 
we i a 加 | 全 QLP 在 公式 审核 组 中 ， 选择 
四 二 
fr = 坊 天 部 - 色 " | 鱼 小 国 【 错误 检查 】 菜 单项 


sim 定义 的 名 称 公式 审核 计算 单 击 【公式 〗】 选 项 卡 。 
在 【公式 审核 】 组 中 ， 单 击 
【错误 检查 】 下 拉 按钮 。 
在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 ， 选 
择 【 错 误 检查 】 选 项 ， 如 


1380438XXYK 民 4 | EF | 是 0 所 示 。 
1 39941105RR 和 A T 
1380d438XYXYY | 国 指 点 玉 
1 389d41085R 人 
L_ 用 户 可 以 实施 某 些 规则 来 检 
得 公式 中 的 错误 。 这 些 规则 有 助 
和 于 友 现 第 见 的 钵 诞 。 
Rl Em 吴 检查 】 对 话 
ee 再 框 ， 查 看 错误 的 原因 
“ 空 人 入 " 措 R 一 < 个 、 本 、 
| ke 一 弹出 【错误 检 租 】 对 话 框 ， 
公式 的 错误 信息 。 


单 击 【 下 一 个 】 按 钮 ED 


得 看 下 一 个 错误 原因 ， 如 
11-21 图 11-21 所 示 。 


i 有 | 0 3》 弹出 【错误 检查 】 对 话 
Be 框 ， 单 击 【 忽略 错误 】 
值 错误 按钮 
2 对 话 杠 提示 下 一 个 错误 信息 , 
ET 如 忽略 此 错误 ， 单 击 【忽略 


错误 】 按 钮 二 am- 。 ey 
[Ne2| 单 击 【 下 一 个 】 按 钮 一 


匡 =t# 中 ， 夺 看 下 一 个 错误 原 
因 ， 如 图 11-22 所 示 。 


Microsoft Excel 一 哩 出 【 Microsoft Excel 】 
已 完成 对 整个 工作 表 的 错误 检查 。 | 对 话 框 ， 完 成 错误 检查 
弹出 【Microsoft Excel】 对 话 
框 即 可 完成 错误 检查 的 操作 ， 如 
图 11-23 所 示 。 
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C) Excel 2010 电 子 雪 格 中 岂 门 到 策 通 


11.44 


在 Excel 2010 中 ， 用 户 可 以 将 单元 格 中 的 公式 及 计算 结果 添加 到 【监视 窗口 】 中 ， 方 便 
用 户 随 时 全 看 单元 格 数 据 的 情况 。 下 面 介绍 监视 公式 的 操作 方法 。 


Ed 学 生成 绩 表 4 - Microsoft Excel = 0 了 在 【公式 审核 组 中 ， 选 
六 开始 :元 数据 帘 阅 EC 
择 【 监视 窗口 】 菜单 项 


fr 工 自动 求 和 * 震 返 辑 了 - 总 少 国 
话 入 因数 外 最近 使 用 的 画 数 ”公文 本 ”多 ” 定义 的 匀称 公式 过 核 计算 | 上 Nol | 打开 准备 监视 公式 及 其 结 
来 的 工作 表单 击 上 【会 


第 财 各 - 篇 日 期 和 时 间 - 护 -|  - : 
和 这 上 引用 单元 人 荐 显示 公式 | 式 】 远 项 卡 。 
_| -< 经 启 除 从 尾 单 元 格 | 在 【公式 审核 】〗 组 中 ， 单 
站 称 去 币 头 - 公式 求 什 击 【 监 祝 窗口 】 按 钮 ， 如 
侍 直 市 术 图 =24 所 示 。 


弹出 【 监视 窗口 】 对 话 
框 ， 单 击 【 添加 监视 】 
按钮 

弹出 【监视 窗口 】 对 话 框 ， 
单 击 【 添 加 监视 】 按 钮 sm ， 
如 图 11-25 所 示 。 
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国 学 生成 清 素 4 - Micros 


弹出 【 添加 监视 点 】 对 
RE 选择 您 旨 监视 其 值 的 单元 格 ; 3 


| 话 框 ， 选 择 单元 格 区 域 
| Al | 弹出 【添加 监视 点 】 对 话 
框 ， 单 击 【 折 铸 】 按 钮 


115 106 a8 95 35 50 


110 = 
ET 选择 准备 监视 的 公式 及 结 

果 的 单元 格 区 域 。 
2 返回 到 【添加 监视 点 】 对 


话 框 ， 单 击 【 这 加 】 鬼 钮 
[Cams]， 如 图 11-26 所 示 。 


第 11 香 合用 公式 计 和 数据 也 


Ce 六 删除 监视 j 视 公式 返回 到 【 监 祝 窗口 ] 对 
话 框 ， 显 示 监 视 的 单元 
格 信息 


返回 到 【监视 窗口 】 对 话 
框 ， 显 示 添 加 的 单元 格 中 的 数 
据 、 公 式 及 结果 等 信息 ， 通 过 以 
上 方法 即 可 完成 监视 公式 的 操 
作 ， 如 图 11-27 所 示 。 


k 
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和 公式 水 值 


在 Excel 2010 中 ， 对 于 计算 结 末 为 错误 值 的 公式 ， 用 户 可 以 通过 【公式 求 值 】 向 导 检 傅 
公式 每 一 步 的 计算 结果 ， 方 便 用 户 检 查 出 错误 的 所 在 。 下 面 介绍 公式 求 值 的 操作 方法 。 


| 汪 | 国人 97 -这 |= 只 IL 和 销 告 业 千 - Microsoft Excel 二 而 在 公式 审核 组 中 选择 
: 式 | 数据 圳 阅 视图 人 各 愉 一 印 奖 
二 自动 闲 和 - 和 贸 28- 色 |GB | 中 | | 加 【 公式 求 值 】 菜单 项 


桥 入 函数 外 最 近 使 用 的 男 数 ”公文 本 ” ”和 独 ” 定义 的 名 称 | 公式 率 核 计算 打开 准备 公式 求 值 的 工作 
A Md MR Om 表 ， 选 择 错误 值 所 在 单元 
格 。 

单 击 【 公 式 】 选 项 卡 。 

在 【公式 审核 】 组 中 ， 单 击 
【公式 求 值 】 按 钮 加 知 水 直 ， 

1 如 图 11-28 所 示 。 


| 


引用 (E): 


Sheet11$F$5 框 ， 单 击 【 步 入 】 按钮 


f Nel | 弹出 【公式 求 值 】 对话 
框 ， 单 击 【 步 入 】 按 馈 


Sheetl!$E$5 


、 
若 要 显示 市 下 划 绪 的 表达 式 的 结果 ， 请 单 击 “ 求 值 ”。 最 新 结果 将 以 斜体 显示 。 、 、 
Ee i 用 户 可 查看 公式 引用 的 单 
HA | 1 元 格 ; 如 图 1 1-29 所 示 
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国有 2010 电 子 表 格 从 专门 到 精通 


A EE 在 公式 求 值 对 话 框 中 ， 


引用 &): 求 值 人 ): 
Nol | 在 【公式 求 值 】 对 话 框 


求 俱 外 1.: 


若 要 显示 带 下 划 绪 的 表达 式 的 结果 ， 请 单 击 “ 求 值 ”。 最 新 结果 将 以 料 体 显示 。 用 户 以 杏 看 从 和 求 值 的 
> 求全 到) 过 程 ， 如 图 11-30 所 示 


二 乒 今 | 活 框 显示 公式 步骤 ， 
引用 (&): OAs 对 话 杠 显示 公式 步骤 


she rss + ri , 完成 公式 求 值 过 程 
单 击 【重新 启动 】 按 钥 


求 值 的 过 程 ， 通 过 以 上 方法 即 可 完 
| 成 公式 求 值 的 操作 ， 如 图 11-31 


公式 求 值 的 过 程 


智 咸 哆 囊 。 在 【公式 求 值 】 对 话 框 中 ， 重 复 音 击 【 求 值 】 按钮 
日 芋 名 全 以 查看 公式 求 值 的 全 过 程 ， 直 至 公式 求 值 的 过 程 结 


， 用 户 可 


TW 实践 案例 与 上 机 指导 


本 章 学 习 了 公式 的 组 成 、 运 算 符 与 优先 级 、 自 动 求 和 与 自动 显示 计算 结果 、 输 入 公式 的 
方法 和 公式 审核 方面 的 知识 ， 通 过 本 章 学 习 ， 读 者 不 但 可 以 掌握 公式 操作 方面 的 知识 ， 而 且 
还 可 以 熟悉 审核 公式 的 操作 技巧 。 在 本 节 中 ， 将 结合 实际 工作 和 应 用 ， 通 过 上 机 练习 ， 达 到 
对 本 章 所 学 知识 点 的 拓展 学 习 ， 进 一 步 掌握 和 提高 。 


1 公式 中 计算 结 采 目 动 更 新 


在 本 章 中 介绍 了 一 些 公式 基础 知识 ， 下 面 将 结合 实践 应 用 ， 上 机 练习 解决 公式 中 计算 结 
果 无 法 自动 更 新 的 问题 的 具体 操作 。 通 过 本 节 练 习 ， 读 者 可 以 进一步 对 公式 基础 知识 有 更 加 
深入 的 了 解 。 
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睦 认 情况 下 ， 公 式 中 涉及 到 的 单元 格 内 容 发 生变 化 ， 则 公式 计算 结果 会 自动 更 独 ， 如 果 
公 邢 中 计算 结束 无 法 目 动 更 新 ， 用 户 可 以 在 【Excel]】 选项 中 进行 设置 。 下 面 介绍 将 公 陈 中 
的 计算 结果 目 动 更 新 的 操作 方法 。 


因 | 国人 OQ 员工 销 告 业 纺 - Microsoft Exce| 口 回 又 
; I 由 
和 在 【文件 ) 选项 卡 中 ， 
和 TXPR Fa ` 项 Fs 项 
] 任何 人 都 能 打开 、 复 制 和 更 改 单 击 【选项 ) 菜单 蕊 
7 打开 准备 设置 自动 更 新 的 
工作 表 ， 单 击 【 文 件 】 选 
打印 准备 共享 
J 一 { xx 一 严 F 一 - i 
(全 在 闪 享 此 文件 前 ,请 注意 其 包 |- 在 左 侧 的 导航 栏 中 ， 单 击 
保存 并 发 送 检查 问题 含 以 下 内 容 : 、 ea 时 
. 文档 属性 、 打 印 机 路 径 和 【选项 】 亲 时 项 ， 如 图 11-32 
帮助 : 作者 的 姓名 所 示 。 
四 选 顺 2 残障 人 十 难以 阅读 的 内 容 国 指 占 这 
二 | 在 Excel 2010 中 ， 用 户 可 以 
1 T mm 控制 Excel 重新 计算 公式 的 时 间 和 
11-32 方式 。 


I 【 Excel 选项 】 对 话 
] 0 性 能 和 错误 处 理 相 关 的 选 ”二 框 | 单 击 选 中 [ 自动 重 


算 】 单 选项 

9 “Nol 弹出 【Excel 选项 】 对 话 
i e ammae nx [om 站 框 ， 单 击 【 公 式 】 选 项 卡 。 
pe 在 【计算 选项 】 区 域 中 ， 单 
快速 访问 工具 栏 © 2 击 【 目 动 重 算 】 单 选项 。 
hn 项 np 单 击 【确定 】 按 钮 所 aE | 
信任 Et 通过 以 上 方法 即 可 完成 公 

式 计算 结果 自动 更 新 的 操 

ek 作 ， 如 图 11-33 所 示 。 


1 大 沁 围 复制 公式 


在 本 章 中 介绍 了 输入 公开 方面 的 知识 ， 下 面 将 结合 实践 应 用 ， 上 机 练习 大 范围 复制 公开 
的 具体 操作 。 通 过 本 布 练习 ， 谈 者 可 以 进一步 对 公 陈 输入 方面 的 知识 有 更 加 深入 的 了 解 。 

在 Excel 2010 中 ， 用 户 还 可 以 通过 组 合 键 的 形式 ， 快 速 大 范围 复制 公式 并 粘贴 到 指定 的 
单元 格 区 域 中 ， 下 面 介绍 大 范围 复制 公式 的 操作 方法 。 


口 | excel 2010 电 子 表 阁 从 1 门 到 精通 


[其 | 学 生成 结 表 2 - ss 选中 含有 公式 的 单元 
格 ， 在 对 应 的 名 称 框 中 
设置 单元 格 区 域 萎 围 

打开 工作 表 ， 选 中 含有 公 

式 的 单元 格 。 
| a 在 对 应 的 名 称 框 中 ， 输 入 单 
元 格 区 域 终止 单元 格 地 址 ， 
如 E6， 如 图 11-34 所 示 。 


在 键盘 上 按 下 组 合 键 


《Shiff> +《Enter》 ， 选 
中 单元 格 区 域 


在 名 称 杠 中， 输入 单元 格 区 
域 终止 单元 格 地 址 后 ， 按 下 组 合 
键 〈Shift》 + (Enter)， 选 中 单元 
格 区 域 ， 如 图 11-35 所 示 。 


| [文件 】 选项 卡 中 ， 
单 击 【 选项 】 菜单 项 
选中 单元 格 区 域 后 ， 在 编 


105 110 骨 栏 中 单 击 。 
116 106 (Ne2 | 在 键 鼻 上 按 下 组 合 键 
i (Ctrl ) + 《Enter ) ， 如 
| 油 回 四 10096 本 图 11-36 所 示 。 


选中 的 单元 格 区 域 ， 复 


制 公式 并 计算 结果 
姓名 。 语文 雪 生成 工作 表 中 选中 的 单元 格 区 域 忆 
x 105 110 速 复制 公式 并 计算 出 结果 ， 通 过 以 


上 操作 方法 即 可 完成 大 范围 复制 公 
. 4 上 0 1 > 区] 要 示 
平均 值 : 314 ”计数 : 4” 求 和 : 和 国画 男 100% 式 的 操作 ， 如 图 11-37 所 示 。 


11=37 


当 2 二 
全 用 国 区 0 人权 写 :X 操 


本 章 内 容 导读 

本 草 主 要 介绍 了 认识 函数 和 使 用 函数 计算 数据 方面 的 知识 与 技 
-ne 在 本 章 的 最 后 还 针对 实际 的 
工作 需求 ， 讲 解 了 使 用 信息 函数 INFO、 使 用 RAND 函数 和 使 用 
MAX 函数 实例 的 操作 方法 。 通 过 本 章 的 学 习 ， 读 者 可 以 掌握 使 用 
函数 计算 数据 方面 的 知识 ， 为 进一步 学 习 Excel 2010 电子 表格 知识 
英 定 了 基础 。 


本 章 知 识 要 点 
@ 认识 困 数 


@ 使 用 国 数 计算 数据 
@ 第 用 函数 应 用 实例 


中 Excel 2010 电 子 老 格 伯 才 门 到 精通 


0 和 认识 函数 


对 工作 表 中 的 数据 进行 统计 计算 时 ， 可 以 使 用 Excel 2010 提供 的 内 置 函数 对 数据 进行 运 
算 和 分 析 ， 使 用 函数 进行 计算 既 可 以 保证 计算 结果 的 准确 性 ， 又 可 以 节省 大 量 时 间 ， 从 而 提 
局 工作 效率 。 本 市 将 主要 介绍 函数 的 概念 、 函 数 的 语法 结构 和 函数 的 类 型 等 相关 知识 。 


站 了 活 数 的 概念 


因数 是 预定 义 的 公式 ， 通 过 使 用 一 些 称 为 参数 的 特定 数值 来 按 特 定 顺序 或 结构 进行 计 
算 ， 多 数 情 况 下 ， 函 数 的 计算 结构 是 数值 ， 同 时 也 可 以 返回 到 文本 、 数 组 或 逻辑 值 等 信息 ， 
相对 于 公式 而 言 ， 函 数 可 以 进行 更 复 洒 的 运 复 ， 提 供 函 数 中 所 需 参 数 ， 函 数 将 根据 设 定 的 公 
式 返回 运算 结 末 。 


py 陶 数 的 语法 结构 


在 Excel 2010 中 ， 调 用 函数 时 需要 遵守 Excel 对 于 函数 所 制定 的 语法 结构 ， 否 则 将 会 产 
生 语 法 错误 ， 子 数 的 语法 结构 由 等 和 号、 函数 名 称 、 插 写 、 参 数组 成 ， 下 面 详细 介绍 其 组 成 部 
分 ， 如 图 12-1 所 示 。 


dj0 


=SUM (Al: B3, B4: D5, 4, 23) 


括号 逗号 


图 12-1 


入 


等 号 : 函数 一 般 以 公式 的 形式 出 现 ， 必 须 在 函数 名 称 前 面 输 入 = 号 。 

男 数 名 称 : 用 来 标识 调用 功能 函数 的 名 称 。 

参数 : 参数 可 以 是 数字 、 文 本 、 邮 和 辑 值 和 单元 格 引用 ， 也 可 以 是 公 邢 或 其 他 函数 。 
括号 : 用 来 输入 函数 参数 ， 各 参数 之 间 需 用 喜与 隅 开 必 须 十 半角 状态 下 的 辟 写 )。 
喜 写 :; 各 参数 之 间 用 来 表示 间隔 的 符号 。 


12.1.3 


Excel 2010 的 内 置 函数 涉及 了 数学 、 统 计 、 财 务 和 工程 等 多 个 领域 ,分 为 文本 函数 、 统 
计 函 数 、 日 斯 和 时 间 函 数 、 数 学 与 三 角 函 数 、 信 息 函数 和 财务 函数 等 类 型 ， 主 要 的 函数 分 
和 功能 如 表 12-1 所 未 。 


> 
> 
> 
> 
> 


CC 


位 


区 32 
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表 12-1 
类 型 功 能 
文本 函数 用 于 处 理 字符 趾 
数学 与 三 角 函 数 用 于 进行 数学 计算 
统计 函数 用 于 对 数据 进行 统计 分 析 
日 期 与 时 间 函 数 用 于 分 析 和 处 理 日 期 和 时 间 值 
逻辑 运算 符 用 于 进行 逻辑 方面 的 运算 、 判 定 与 条 件 分 析 
查找 与 引用 函数 用 于 查找 数据 或 者 单元 格 引 用 
财务 函数 用 于 进行 财务 计算 
信息 函数 返回 单元 格 中 的 数据 类 型 ， 并 对 数据 类 型 进行 判断 
数据 库 函 数 用 于 对 数据 进行 分 析 


EY = 
SECUONM 


[ 允 明 使 用 函数 计算 数据 


在 2010 中 ， 相 对 于 公式 ， 函 数 不 仅 可 以 简单 快速 地 实现 各 种 运算 、 分 析 处 理工 作 
表 中 的 数据 ， 还 可 以 获得 工作 表 不 和 包含 的 数据 信息 。 本 市 将 详细 介绍 使 用 函数 计算 数据 的 相 


关 知 识 及 操作 方法 。 


12.2.1 


输入 函数 


正确 输入 函数 是 使 用 函数 对 数据 进行 运算 的 基本 前 提 ， 与 输入 公式 相同 ， 输 入 函数 首先 
在 单元 格 中 输入 =， 然 后 输入 函数 的 主体 ， 最 后 在 括 写 中 输入 参数 ， 下 和 面 详细 介绍 输入 函数 
的 操作 方法 。 


因 | 园 可 -已 -|> 计算 成 绩 表 数据 - Microsoft Excel 
开始 ”插入 页 面市 局 公式 数据 穴 阅 
AVYERAGE ww 在 | =sun (B3: F3 


， 输 入 准备 


选择 单元 格 


输入 的 遂 数 


下 了 下放 和 划一 避 选择 准备 输入 函数 的 单元 
二 一 一 格 ， 如 选择 单元 格 G3。 
了 必 汪 人 ES 在 编辑 栏 中 输入 函数 ， 如 
a Ti 名 a Ee EE 输入 =sum (B3: F3)。 
到 E Sheetl 。 a 0 E 2 电击 【输入 】 按 钮 VW， 如 


图 12-2 所 示 。 


| 图 1009%6 


|2=2 


C) Excel 2010 电 子 雪 格 人 中 岂 门 到 策 通 


ww | i - Microsoft Excel 3 
i Ee es 数据 。 京 阅 ”视图 吕 呈 辐 有 3 完成 输入 孙 数 操作 ， 显 
示 计 算 结 果 
在 G3 单元 格 中 ， 系 统 会 自动 
at ll8 5 的 3 计算 出 结果 ， 通 过 以 上 方法 即 可 
由 人 一 一 弘一 入 完成 输入 函数 的 操作 ， 如 图 12-3 
T= 所 示 。 


pp 插入 函数 


使 用 Excel 2010 中 的 【插入 函数 】 投 钮 大 ， 可 以 在 列表 中 选择 函数 插入 到 单元 格 中 ， 还 
可 以 看 到 对 函数 的 简介 。 下 和 面 详细 介绍 搬入 函数 的 操作 方法 。 


O01 选择 【公式 】 选项 卡 ， 


单 击 【 插入 遂 数 】 按钮 


DO-&:|s 计算 成 绩 表 数据 - Microsoft Exce| 三 回 又 


开始 。” 插入 ”页 面 布局 Sm 2 让 Aa@-c 了 x 


f= Ras- Ek&- G 
数 区 时 和 H 的 画 数 [A 文本 例 ” 定义 的 名 称 公式 审核 ， 计 算 
人 的] S ” ” 


插入 函 
饮 财务 - 篇 日 期 和 时 间 ~ 


选择 准备 插入 函数 的 单元 
格 ， 如 选择 单元 格 G3。 

在 功能 区 中 选择 【公式 】 
选项 卡 。 

在 【函数 库 】 组 中 ， 单 击 
【插入 函数 】 按 钮 大 ， 如 
图 12-4 所 示 。 


下 
搜索 国 数 @)， 
请 输入 一 条 简短 说 明 来 指 述 您 想 做 什么 ,然后 单 击 “ 转 到 ” ] 


或 选择 类 别 必 :| 训 有数 < 一 四 [| 


选择 国 数 8) : 


SM [ramberl， nuamber2，. 
计算 单元 格 区 域 中 证 必 的 和 


123 


弹出 对 话 框 ， 选 择 准备 
插入 的 函数 


| 弹出 【插入 函数 】 对 话 
框 ， 在 【或 选择 类 别 】 下 
拉 列 表 框 中 选择 【常用 函 
数 】 选 项 。 

在 【选择 函数 】 列 表 框 中 
选择 准备 插入 的 函数 ， 如 
选择 函数 【SUM 1】.。 

“Ne3 | 单 击 【 确 定 】 按 钮 志和 证 ]， 

如 图 12-5 所 示 。 


第 12 重 ”使 用 函 激 计 算数 棋 本 


弹出 对 话 杠 ， 单 击 【 压 


Humberl1 {84, 118, 112, 95, BB} 
ee | 由 缩 对 话 框 ] 按钮 
弹出 【函数 参数 】 对 话 杠 ， 在 
= 475 SUM 区 域 中 ， 单 击 【Numberl 】 


计算 单元 格 区 域 中 所 有 数值 的 和 


| 文本 框 右 侧 的 【压缩 对 话 框 】 按 
钮 | 晤 |， 如 图 12-6 所 示 。 


计算 结果 = 475 
12-6 
多 | 国 他 -B+|= 计算 成 绩 表 数据 - Microsoft Exce| 0 选择 参数 单元 格 区 域 ， 


2 到 揪 A 而 6 请 | 全 | 数 必 市 网 视 加 a@-gx 


单 击 【 展开 对 话 框 ) 按 
钮 
在 编辑 区 选择 可 变 单 元 格 
区 域 B3: F3。 
在 【函数 参数 】 对 话 框 中 ， 
35 65 77 54 蛙 击 【展开 对 话 框 】 按 钮 


?8 87 45 87 


85 88 67 99 | 本 
7 国 ， 如 图 12-7 所 示 。 
66 98 55 68 


bb ?74 ?79 


-CC xYvE| ET Es 


4 
转 回 四 100% 


|2=7 


返回 【 函数 参数 】 对话 
Numberl |B3:F3 == 1 本 = Wd 框 ， 单 击 【 确定 】 按钮 


Humber2 晤 | = 数值 
返回 【函数 参数 】 对 话 框 。 
一 一 【Numberl 】 文 本 框 中 显示 
00 mamberl, number?2, . 255 个 待 求 和 的 数 1 元 榨 中 的 多 辑 值 参数 【B3:F3 1 
ee 单 赴 【确定 】 按钮 [ 豆 E |] 
如 图 12-8 所 示 。 


计算 结果 = 475 


12-8 


口 Excel 2010 电 子 表格 MT1 门 到 精通 


因 | 园 吕 -已 -|> 计算 成 顷 专 数据 - Microsoft Excel| 


文件 开始 插入 页 面 布局 2 数据 案 阅 视图 儿 品 团 实 完成 插入 冰 数 操作 ， 豆 
Ei =SUNMB3:F3) 示 计 算 结 果 
单元 格 G3 中 显示 插入 的 函数 
计算 出 的 结果 ， 通 过 以 上 方法 即 可 
完成 插入 函数 的 操作 ， 如 图 12-9 
所 示 。 


12.2.3 


嵌 套 函数 是 指 在 一 个 函数 中 使 用 为 一 函数 的 值 作为 参数 ， 公 式 中 最 多 可 以 包含 七 级 髓 套 
因数 ， 当 函数 B 作为 函数 A 的 参数 时 ， 函 数 B 称 为 第 二 级 函数 ， 如 末 函 数 C 叉 是 函数 B 的 
参数 ， 则 函数 C 称 为 第 三 级 函数 ， 依 次 类 推 ， 下 面 评 细 介绍 使 用 极 套 函数 的 操作 方法 。 


pF 加 ~- -| = OOOOC 销 售 情 名 - Microsoft Excel 二 夯 查 、 下 四 
二 选择 单元 格 ， 输 入 第 一 


开始 ”插入 页 面 布 局 公式 数据 审阅 视图 中 从 一 甸 习 


人 向 月 季度 各 公司 铺 夫 情况 选择 准备 输入 岂 套 函数 的 单 
1 合作 2 月 平均 销售 额 3 全 全 这 
辽宁 分 公司 元 格 ， 如 B6 单元 格 。 
韭 京 节 从 所 ee -= 入 大 
3 a 在 编辑 栏 中 输入 第 一 层 函 
日 | 一 季度 每 月 平均 FayERacEO <] 数 ， 如 输入 =AVERAGE0O， 
如 图 12-10 所 示 。 


| TI 1003% 


12-10 


| 妇 | 园 "E+|= 其 XXX 让 告 情 咒 - Microsoft Excel 回 re 在 第 一 层 了 水 数 的 括号 里 
开始 ”插入 页 面 布局 公式 ”数据 审阅 视图 中居 呈 呈 如 
Sm 7 XvA£ =AVERACECSMOP 袜 人 第 一 层 阅 数 
2 IC TAI 第 一 技 了 水 数 的 酉 号 里 输 
rr 人 月 节 度 各 分 公司 销 售 情 ee 企 第 层 云图 数 的 插 号 里 竹 信 
1 月 平均 销售 额 县 交 人 2 准备 输入 的 第 二 层 函 数 ， 如 输入 
辽宁 分 公司 55 
北京 分 公司 I SUM()， 如 图 12-11 所 示 。 


上 海 分 公司 
”6 | 一 季度 每 月 平均 [E&YERAGE ee ) ) 


| 国 屯 四 100%% 


12-11 


旬 12 间 ”使 用 本 数 计 丰 数 据 也 


图 | 加 史 - 色 :|= 其 XXXKX 销 千 情 锅 - Microsoft Excel ES “| 看 小 
SUM 
|e se a et 输入 关于 SUMI( 阔 数 的 计 
oun - XY fk| =hVERACE (CSUN (BS:B5, C3:05, 算 人 参数 
D3:05)) 条 
输入 计算 参数 国定 .< 输入 关于 SUMO 函 数 的 计算 
让 um | SsUMnumberl, [numbe per] ...) 、 ee 
1 月 平均 销 址 富 2 月 平均 铺 壤 额 3 月 平 示 参数 ， 如 输入 SUM(B3:B5,C3: C5， 


2 性 
3 | 了 宁 分 公司 55 54 于 国 _ 
二 信人 
5 上 海 分 公司 TT 5 

日 | 一 季度 每 月 平均 |= a B3:B5, C3:05, D3:D5)) 3 

本 pH| Sheetl Sheet2 Sheet3 P39, [| | 0 


图 12-12 


加 园 果 -局 -|= 20O0000 人 销售 情 吕 - Microsoft Excel 号 回 器 : 完成 诡 套 孙 数 的 操作 , 


OO 人 数据 ” 帘 阅 视图 总 = 一 -| 
到 @ 显示 计算 结果 


按 下 键 礁 上 的 ‘Enter〉 键 ， 

即 可 计算 出 结果 ， 通 过 以 上 步 台 
了 即 可 完成 在 Excel 2010 工作 表 
-对 中 ， 使 用 嵌 套 函数 的 操作 ， 如 
图 12-13 所 示 。 


[mu 
SECton 


TE 对 常用 函数 应 用 实例 


在 Excel 2010 中 ， 提 供 了 多 种 函数 ， 和 常用 的 函数 分 为 文本 函数 、 数 学 与 三 角 函 数 、 日 期 
与 时 间 了 水 数 、 财 务 函数 、 统 计 函 数 以 及 逻辑 函数 ， 本 节 将 详细 介绍 常用 函数 的 相关 知识 及 操 
EAs 


2 3 


在 Excel 2010 中 的 文本 指 除 了 数字 和 公式 外 的 其 他 数据 ， 如 字母 、 汉 字 以 及 数 子 与 汉子 
的 组 合 等 ， 还 包括 将 单元 格格 式 为 文本 闫 型 的 中 的 数字 。 下 面 将 分 别 子 以 详细 介绍 文本 函数 
的 相关 知识 及 使 用 文本 函数 的 实例 操作 方法 。 


1， 文 本 了 闻 数 何 介 
文本 函数 以 具有 合并 字符 串 、 转 换 大 小 写 和 计算 字符 长 度 等 功能 ， 文 本 函数 可 以 分 为 两 
类 ， 即 文本 转换 函数 和 文本 处 理 函数 ， 使 用 文本 转换 函数 可 以 对 字母 的 大 小 写 、 数 字 的 类 型 
和 人 全角/ 半角 等 进行 转换 ， 而 文本 处 理 函 数 则 用 于 提取 文本 中 的 字符 、 删 除 文本 中 的 空格 、 
合并 文本 和 重复 输入 文本 等 操作 ， 常 用 的 文本 函数 名 称 和 功能 如 表 12-2 所 示 。 


本 长 度 ， 


口 excel 2010 电 子 表 阁 办 1 门 到 精通 


函数 名 称 
ASC 
BAHTTEXT 
CHAR 
CLEAN 
CODE 
CONCATENATE 
DOLLAR 
EXACT 
FIND、FINDB 
FIXED 
JIS 
LEFT、 LEFTB 
LEN、 LENB 
LOWER 
MID、 MIDB 
PHONETIC 
PROPER 
REPLACE、 REPLACEB 
REPT 
RIGHT、 RIGHTB 
SEARCH、 SEARCHB 


SUBSTITUTE 


表 12-2 
功 能 

将 字符 串 中 的 全 角 〈 双 字 节 ) 英文 字母 转换 为 半角 (单字 节 ) 字符 
使 用 8《〈 泰 匆 ) 货币 格式 将 数字 转换 为 文本 
返回 由 代码 数字 指定 的 字符 
删除 文本 中 所 有 非 打印 字符 
返回 文本 字符 串 中 第 一 个 字符 的 数字 代码 
将 几 个 文本 项 合并 为 一 个 文本 项 
使 用 $《〈 美 元 ) 货币 格式 将 数字 转换 为 文本 
检查 两 个 文本 值 是 否 相同 
在 区 分 大 小 写 的 状态 下 ， 在 一 个 文本 值 中 查找 另 一 个 文本 值 
将 数字 格式 设置 为 带 有 固定 小 数位 数 的 文本 
将 字符 串 中 的 半角 (单字 节 ) 字母 转换 为 全 角 〈 双 字 节 ) 字符 
返回 文本 值 中 最 左边 的 字符 
返回 文本 字符 串 中 的 字符 个 数 
将 文本 转换 为 小 写 
从 文本 字符 串 中 的 指定 位 置 起 返回 特定 个 数 的 字符 
提取 文本 字符 串 中 的 拼音 《汉字 注音 ) 字符 
将 文本 值 的 每 个 字 的 首 字母 大 写 
蔡 换文 本 中 的 字符 
按 给 定 次 数 重复 文本 
返回 文本 值 中 最 右边 的 字符 
在 一 个 文本 值 中 查找 另 一 个 文本 值 〈 不 区 分 大 小 写 ) 
在 文本 字符 串 中 用 新 文本 替换 旧 文 本 
将 参数 转换 为 文本 
设置 数字 格式 并 将 其 转换 为 文本 
删除 文本 中 的 空格 
将 文本 转换 为 大 写 形式 
将 文本 参数 转换 为 数字 


2， 使 用 文本 图 数 中 的 RIGHT 因数 
RIGHT 函数 可 以 根据 所 指定 的 学 符 数 返回 文本 字符 哩 中 最 后 一 个 或 多 个 字符 。 其 语 法 


规则 为 RIGHT(text,num chars)，text 是 包含 要 提取 字符 的 文本 字符 串 ，num chars 指定 要 由 
RIGHT 函数 提取 的 字符 的 数量 。 其 中 num _chars 必须 大 于 或 等 于 零 ; 如 果 num _chars 大 于 文 
则 RIGHT 函数 返回 所 有 文本 :如果 省略 num_chars， 则 默认 其 值 为 1。 


下 面具 体 介 


第 12 重 ”使 用 函 激 计 算数 棋 本 


绍 RIGHT 函数 的 使 用 方法 。 


隔 
因 | 园 机- -|= 新 建 Microsoft Excel 工作 表 - MicrosoftE..。 上 忆 回 吕 


开始 插入。 页 面 布局 | 公式 长 数据 多 庆 则 枯 A@o 加 名 


三 自动 只 -、 贸 逐 辑 - 多 ” 乌 史 国 
3 的 函数 - 色 文本 钨 ” 定义 的 名 称 公式 京 核 计算 
的 - ee v 


镶 日 期 时间- 


O01 选择 【公式 】 选项 卡 ， 
单 击 【 插入 函数 ) 按钮 


选择 准备 搬入 RIGHT 函数 
的 单元 格 ， 如 选单 元 格 B1。 

在 功能 区 中 选择 【公式 】 
选项 卡 。 

“No3 | 在 【函数 库 】 组 中 单 击 
【插入 函数 】 按 钮 ， 如 
图 12-14 所 示 。 


,4 


弹出 对 话 框 ， 选 择 
RIGHT 下 数 


或 渤 反 类别 必 : 广 本 < 一 一 一 和 口 (Nel | 弹出 【插入 函数 】 对 话 
选择 函数 g) 框 ， 在 【或 选择 类 别 】 下 


拉 列 表 杠 中 选择 【文本 了 
选项 。 
在 【选择 函数 】 列 表 框 中 
[text, rum chars) 、 -这 米 
从 一 个 文本 裤 符 吕 的 晤 后 个 字符 开始 返回 指定 个 吉 的 字符 选择 RIGHT 函数 。 
单 击 【 确 定 】 按钮 入 让 
如 图 12-15 所 示 。 
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弹出 对 话 框 ， 设 置 函数 
参数 数据 


Cel | 弹出 【函数 参数 】 对 话 
枉 ， 在 【Text】 文 本 框 中 输 


3 
内 一 个 交 本 字符 捉 的 最 后 一 个 字符 开始 返回 指定 个 数 的 字符 


Hum_chars 要 提取 的 字 再 数 : 如 果 咎 略 , 为 1 


入 【A1)。 
es 人 在 【Num chars】 文 本 框 中 
有 关 该 困 直 的 帮助 00 输入 【27】。 


单 击 【 确 定 】 按 饥 忆 请 让 ]， 


12-16 加 
如 图 12-16 所 示 。 


C) Excel 2010 电 子 老 格 从 门 门 到 精通 


加 新 建 Microsoft Exce| 工作 表 - Microsoft Excel 选择 准备 输入 因数 的 单 
元 格 ， 输 入 函数 
世界 站 “Nol 单元 格 B2 中 返回 单元 格 


Al 中 后 4 个 字符 【世界 】。 
选择 准备 输入 函数 的 单元 
格 ， 如 选单 元 格 B3。 
Pi 加 Sheetl , Sheet2 Sheet3 ,| 本 | | | 在 编辑 栏 中 给 入 函 数 | 如 

Ee 输入 =RIGHT(A3)。 
“Noe4 | 单 击 【 输 入 】 按 钮 VW， 如 
图 12-17 所 示 。 


加 新 建 Microsoft Excel 下 全 Microsoft Excel 完成 使 用 RIGHT 浮 数 ” 
显示 使 用 后 的 效果 


本 个 下 区 一 使 用 RIGHT 函数 后 的 结果 E 单元 格 Bl 中 返 加 【世界 】。 

“BET 单元 格 B3 中 返回 【 想 】。 通 过 以 
上 操作 步骤 即 可 完成 使 用 RIGHT 
6 _|| 函数 的 操作 ， 如 图 12-18 所 未 。 
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了 RU 数学 与 二 角 遂 数 


Excel 2010 之 所 以 被 广泛 地 应 用 于 数学 领域 ， 离 不 开 丰 是 的 数学 和 三 角 函 数 ， 使 用 数学 


和 三 角 函 数 可 以 进行 绝 大 多 数 的 数学 和 三 角 计算 ， 下 面 将 分 别 予 以 详细 介绍 数学 与 三 角 函 数 
的 相关 知识 及 使 用 数学 与 三 角 函 数 的 实例 操作 方法 。 
1， 数字 与 二 角力 数 商 介 


编辑 工作 表 的 过 程 中 常常 需要 进行 各 种 数学 运算 ， 在 Excel 2010 中 提供 大 量 的 数学 和 三 
角 通 数 ， 使 用 这 些 数 学 与 三 角 函 数 ， 几 平 可 以 满足 日 常 工作 学 习 中 全 部 数学 与 三 角 数 值 计 算 
方面 的 需要 。Excel 2010 的 数学 与 三 角子 数 名 称 和 功能 如 表 12-3 所 示 。 


表 12-3 


返回 数字 的 绝对 值 

返回 数字 的 反 余弦 值 
返回 数字 的 反 双 曲 余弦 值 
返回 数字 的 反正 弦 值 


印 数 名 称 
ASINH 
SQRT 
SQRTPI 
SUBTOTAL 
SUM 
SUMIF 
SUMIFS 
SUMPRODUCT 
SUMSQ 
SUMX2MY?2 
SUMX2PY2 
SUMXMY2 
TAN 
TANH 
TRUNC 
CEILING 
COMBIN 
SIN 
SINH 
ATAN 
ATAN2 
ATANH 
COS 
COSH 
DEGREES 
EVEN 
EXP 
FACT 
FACTDOUBLE 
FLOOR 
GCD 
INT 
LCM 
LN 
LOG 
LOGI10 


MDETERM 


第 12 甬 ”使 用 函 敬 计算 数据 [a 


返回 数字 的 反 双 曲 正 弦 值 

返回 下 平方根 

返回 某 数 与 pi 的 乘积 的 平方 根 
返回 列表 或 数据 库 中 的 分 类 汇总 

求 参数 的 和 

按 给 定 条 件 对 指定 单元 格 求 和 

在 区 域 中 添加 满足 多 个 条 件 的 单元 格 

返回 对 应 的 数组 元 素 的 乘积 和 

返回 参数 的 平方 和 

返回 两 数组 中 对 应 值 平方 差 之 和 
返回 两 数组 中 对 应 值 的 平方 和 之 和 
返回 两 个 数组 中 对 应 值 差 的 平方 和 
返回 数字 的 正切 值 

返回 数字 的 双 曲 正切 值 

将 数字 截 尾 取 整 

将 数字 舍 入 为 最 接近 的 整数 或 最 接近 的 指定 基数 的 倍数 

返回 给 定数 目 对 象 的 组 合 数 
返回 给 定 角度 的 正弦 值 

返回 数字 的 双 曲 正弦 值 

返回 数字 的 反正 切 值 

返回 X 和 Y 坐标 的 反正 切 值 

返回 数字 的 反 双 曲 正 切 值 

返回 数字 的 余弦 值 

返回 数字 的 双 曲 余弦 值 

将 弧度 转换 为 度 

将 数字 向 上 舍 入 到 最 接近 的 偶数 
返回 e 的 n 次 方 

返回 数字 的 阶乘 
返回 数字 的 双 倍 阶乘 

向 绝 对 值 减 小 的 方向 舍 入 数字 
返回 最 大 公约 数 

将 数字 疝 下 舍 入 到 最 接近 的 整数 

返回 最 小 公 倍 数 

返回 数字 的 自然 对 数 

返回 数字 的 以 指定 底 为 底 的 对 数 

返回 数字 的 以 10 为 底 的 对 数 

返回 数组 的 矩阵 行列 式 的 值 


这 


区 


这 


加 Excel 2010 电 子 表 阁 MT1 门 到 并 加 


函数 名 称 
MINVERSE 
MMULT 
MOD 
MROUND 
MULTINOMIAL 
ODD 
Pl 
POWER 
PRODUCT 
QUOTIENT 
RADIANS 
RAND 
RANDBETWEEN 
ROMAN 
ROUND 
ROUNDDOWN 
ROUNDUP 
SERIESSUM 
SIGN 


( 续 ) 
功 能 
返回 数组 的 逆 和 矩阵 
返回 两 个 数组 的 矩阵 乘积 
返回 除法 的 余数 


返回 一 个 侈 入 到 所 需 倍数 的 数字 
返回 一 组 数字 的 多 项 式 

将 数字 加 上 人 铭 入 为 最 接近 的 奇数 
返回 pi 的 值 

返回 数 的 乘 虹 


返回 除法 的 整数 部 分 
将 度 转换 为 弧度 

返回 0 和 1 之 间 的 一 个 随机 数 

返回 位 于 两 个 指定 数 之 间 的 一 个 随机 数 
将 阿拉 伯 数 字 转 换 为 文本 式 罗马 数字 
将 数字 按 指定 位 数 舍 入 

向 绝对 值 减 小 的 方向 舍 入 数字 

向 绝对 值 增 大 的 方向 舍 入 数字 

返回 基于 公式 的 寡 级 数 的 和 


返回 数字 的 符号 


2， 使 用 数学 图 数 中 的 SUM 图 数 


在 制作 工作 表 时 ， 经 党 需要 用 到 求 和 运算 ，SUM 函数 用 于 计算 工作 表 中 某 一 单元 格 区 

域 中 所 有 数字 之 和 。 其 语法 为 SUMnumberl,number2,.….)，numberl,number2,... 是 要 对 其 求 和 

的 1 到 255 个 参数 。 其 中 和 直接 键入 到 参数 表 中 的 数字 、 泌 辑 值 及 数字 的 文本 表达 陈 将 被 计 

算 ; 如 果 参 数 是 一 个 数组 或 引用 ， 则 只 计算 其 中 的 数学 ， 数 组 或 引用 中 的 空白 单元 格 、 逻 辑 

- 值 或 文本 将 被 忽略 ;如果 参数 为 错误 值 或 为 不 能 转换 为 数字 的 文本 ， 将 导致 错误 。 下 面具 体 
介绍 SUM 函数 的 使 用 方法 。 


成 洁 单 - Microsoft Excel 


回 如 


PA 
开始 ”插入 


[mm | 


在 编辑 栏 中 输入 函数 ， 
单 击 【 输 入 ] 按钮 
选择 单元 格 C3。 


公式 ”数据 这 阅 视图 吕 各 一 印 殖 


| =SUN(B3:FS) <— 0 
| BE | 


页 面 布局 


上 D 


hh 


成 绩 单 

2 _ 姓名 英语 语 训 ”数学 ”物理 _ 化 学 He :大 日 、 
3 | 陈 水 明 9614 16 上 BSF I “No2 | 在 编辑 栏 中 输入 公式 
4 _ 张 建 130| 112| 95| 74 30 =SUM(B3:F3). 

5 | 徐 小 琴 122| 135 85 75 73 . 

B 有 120 104 118 79 81 单 击 【输入 】 按 钮 晤 ， 如 
7 | 张 喜 10d 99 130 95 1 

加: 136 138 8 81 65 图 12-19 所 示 。 
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第 12 重 ”使 用 函 激 计 算数 棋 {加 


加 国人 7 |= 成 清单 - Microsoft Excel 三 ” 癌 莹 完成 使 用 SUM 函数 ， 品 


Ti 三 < 享 一 Be —\ J 
开始 ”插入 页 面 布局 公式 数据 市 阅 视图 只 臣 一 印 示 计 算 结 果 


按 下 键盘 上 的 〈Enter〉 键 ， 
即 可 计算 出 单元 格 【B3:F3】 区 域 
中 的 数字 之 和 ， 这 样 即 可 完成 使 
用 SUM 孙 数 ， 如 图 12-20 所 示 。 


0% Os 
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3， 使 用 三 角 疯 数 中 的 SIN 图 数 


SIN 浮 数 可 以 返回 给 定 角 大 的 正弦 值 ， 其 语法 规则 为 SINumber)，number 为 需要 求 正 
绝 的 角度 ， 以 弧度 表示 。 其 中 如 果 参 数 的 单位 是 度 ， 则 可 以 乘 以 PI(O/180 或 使 用 RADIANS 
函数 将 其 转换 为 踊 度 。 下 面具 体 介 绍 SIN 函数 的 使 用 方法 。 


国 | 回 呆 - 色 -|= 新 建 Microsoft Exce| 工作 表 日 区 


0 了 使 用 SN 函数 ， 计算 参 


一 人 SO 
er | | (eT| 渤 择 单 元 格 B3。 
到 度 【31areod 国 在 编辑 栏 中 输入 公式 
-SIN(B2)。 


单 击 【 输 入 】 按 钮 A ， 如 
图 12-21 所 示 。 


_3 | 返回 什 让 
回潮 


Sheetl Sheet? Sheet3 | | Ml | 0 


12-21 
到 | 日 -| SMerosoh ea Th ”上 犁 如 | 如 小 使 用 SIN 函数 计算 参 
数 为 角度 
《Nal | 单元 格 B3 显示 计算 结果 为 
0.00 。 
二 二 一 一 一 一 选择 单元 格 C3。 


“No3 | 在 编辑 栏 中 输入 函数 
=SIN(D1*PIO/180).。 
单 击 【 输 入 】 按 钮 |， 如 


2 _ 统 度 3.141593 
3 | 泊 回 值 @ > 0.0% [二 一 全 
4 


12-22 图 12-22 所 示 。 


C) Excel 2010 电 子 委 格 从 JI 门 到 精通 


国 | 园 本 -+|= 新 建 Microsoft Exce| 工作 去 已 回 中 使 用 SIN 遂 数 计算 参 
ee z 


STN (RADIANS ( 数 信 弧度 般 

Nel | 单元 格 C3 显示 计算 结果 为 
0.5。 

选择 单元 格 D3。 

“No3 | 在 编辑 栏 中 输入 函数 
上 -SIN(RADIANS(D1))。 

TO 单 击 【 输 入 】 按 钮 9， 如 

图 12-23 图 12-23 所 示 。 
ee SIN 函数 ， 显 

示 计 算 结 果 


在 SIN 了 滑 数 中 ，Number 参数 
<| | 为 pi 弧度 ， 返 回 值 为 0.00 
站 | Number 参数 为 309 参数 *PIO/180 
将 参数 转化 为 弧度 ， 还 可 以 通过 
RADIANSO 孔 数 将 角度 转化 成 弧 
| Sheetl /Sheet ”Sheetd a 1 || 度 ， 如 图 12-24 所 示 。 
12-24 


EB 


SIN 函数 计算 结果 


5p 信 计 半日 期 与 时 间 函 数 


Excel 2010 中 的 数据 包括 三 闫 ， 分 别 是 数值 、 文 本 和 公式 ， 而 日 期 和 时 间 则 是 数值 中 的 
一 种 ， 因 此 可 以 对 日 期 和 时 间 进 行 处 理 ， 下 面 将 分 别 了 予以 详细 介绍 日 期 和 时 间 的 基本 概念 及 
使 用 日 期 与 时 间 函 数 的 实例 操作 方法 。 


1， 日 期 序列 与 与 时 间 友 列 与 


Excel 2010 支持 的 日 期 范围 是 从 1900-1-1 至 9999-12-31， 日 期 序列 号 则 指 将 1900 年 1 
月 1 日 定义 为 “1” 将 19800 年 1 月 2 日 定义 为 “2” 将 9999 年 12 月 31 日 定义 为 “n” 产 
生 的 数字 序列 ， 因 此 ， 对 日 期 的 计算 和 处 理 实 质 上 是 对 日 期 序列 号 的 计算 和 处 理 。 

如 果 将 日 期 序列 号 扩展 到 小 数 即 是 时 间 序 列 号 ， 如 一 天 包括 24 个 小 时 ， 那 么 第 1 个 小 
时 则 表示 为 /24， 即 ， 第 2 个 小 时 则 表示 为 2/24…… 第 24 个 小 时 则 表示 为 24/24， 即 1， 上 所 
以 对 时 间 的 计算 和 处 理 也 是 对 时 间 序 列 号 的 计算 和 处 理 。 


2， 遂 用 的 日 期 与 时 间 函 数 
使 用 日 期 与 时 间 函 数 可 以 对 时 间 和 日 期 进行 运算 ， 常 用 的 日 期 与 时 间 函 数 名 称 和 功能 如 
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表 12-4 所 示 。 


函数 名 称 
DATE 
DATEVALUE 
DAY 
DAYS360 
EDATE 
EOMONTH 
HOUR 
MINUTE 
MONTH 
NETWORKDAYS 
NOW 
SECOND 
TIME 
TIMEVALUE 
TODAY 
WEEKDAY 
WEEKNUM 
WORKDAY 
YEAR 


第 12 重 ”使 用 函 激 计 算数 棋 I 


全 已 
月 已 


表 12-4 


功 
返回 特定 日 期 的 序列 号 
将 文本 格式 的 日 期 转换 为 序列 号 
将 序列 号 转换 为 月 份 日 期 
以 一 年 360 天 为 基准 计算 两 个 日 期 间 的 天 数 
返回 用 于 表示 开始 日 期 之 前 或 之 后 月 数 的 日 期 的 序列 写 
返回 指定 月 数 之 前 或 之 后 的 月 份 的 最 后 一 天 的 序列 号 
将 序列 号 转换 为 小 时 
将 序列 号 转换 为 分 钟 
将 序列 号 转换 为 月 
返回 两 个 日 期 间 的 全 部 工作 日 数 
返回 当前 日 期 和 时 间 的 序列 号 
将 序列 号 转换 为 秒 
返回 特定 时 间 的 序列 号 
将 文本 格式 的 时 间 转 换 为 序列 号 
返回 今天 日 期 的 序列 号 
将 序列 号 转换 为 星期 日 期 
将 序列 号 转换 为 代表 该 星期 为 一 年 中 第 几 周 的 数字 
返回 指定 的 若干 个 工作 日 之 前 或 之 后 的 日 期 的 序列 号 
将 序列 号 转换 为 年 


符 


这 


这 


3， 便 用 日 期 与 时 间 函 数 中 的 NOW 图 数 


NOW 函数 可 以 返回 当前 日 期 和 时 间 的 序列 写 ， 其 语法 规则 为 NOWO， 无 参数 。 通 过 定 
义 单 元 格 的 格式 可 以 在 单元 格 中 显示 不 同 的 时 间 日 期 内 容 ， 如 将 单元 格 定 义 为 时 间 格 式 ， 则 


单元 格 中 返回 当前 系 
值 则 返回 时 间 日 期 的 序列 号 。 
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EC 时间 ; 如 末 定 义 为 月 期 格式 则 返回 当前 系统 日 期 ， 夺 定义 为 肖 规 或 数 《_ 


下 面具 体 介 绍 NEW 函数 的 用 法 。 


选择 单元 格 ， 输 入 范 
数 ， 单 击 【 输入 】 按钮 
选择 单元 格 Al。 
“No2 | 在 编辑 栏 中 输入 公式 
=NOW()。 
单 击 【 输 入 】 按 钮 Ww |， 如 
图 12-25 所 示 。 


C) Excel 2010 电 子 雪 格 人 1 门 到 精通 


PA A 


页 面 布 局 证 视图 


新 建 Microsoft Exce| 工作 表 - Microsoft Excel 


40977.49 


侨 币 
¥40,977.49 
会 计 专 用 
¥40,977.49 
短 日 期 
2012/3/9 

长 日 期 
2012 年 3 月 9 日 


时 间 


.11.49.25 
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显示 当前 日 期 与 时 间 ， 


设置 数字 格式 
单元 格 Al 中 显示 当前 日 期 
和 时 间 。 


选择 【开始 】 选 项 卡 。 

单 击 【 数 字 】 组 中 的 【 数 
字 格式 】 下 拉 按 钮 "|。 

在 下 拉 列 表 框 中 选择 【 数 
学 】 选 项， 如 网 12-26 
所 示 。 


-EI|s 


新 建 Microsoft Exce| 工作 表 - Microsoft Excel 
ze 数据 京 阅 


0 


其 字 
40977.49 


货币 
¥40,977.49 
会 计 专 用 
¥40,977.49 
短 日 期 
2012/3/9 

J 2012 年 3 月 9 日 


时 间 
.11.4q.a5 
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显示 当前 日 期 时 间 序 列 
号 ， 设 置 数字 格式 

单元 格 Al 中 显示 当前 日 期 
时 间 序 列 号 。 

选择 【开始 】 选 项 卡 。 

单 击 【 数 字 】 组 中 的 【 数 
字 格 式 】 下 拉 按钮 |-|。 

在 下 拉 列 表 框 中 选择 【长 
日 期 】 选 项 ， 如 图 12-27 
装填 


-|s 


页 面 布局 。 公式 ”数据 窜 阅 视图 


新 建 Microsoft Exce| 工作 表 - Microsoft Excel 


40977.49 
侨 币 
¥40,977.49 


2012 秆 3 


1 


E 可 = 


会 计 专用 
¥40,977.49 

短 日 期 
2012/3/9 

长 日 期 
2012 年 3 月 9 日 
时 间 

11:49:35 


x 四 目 甸 明 


[KW 4 MH| Sheetl ASheet2 ”Sheet9 /Wy 
就 绪 


百分比 
4097749.7896 


E 
12=28%8 


只 显示 当前 日 期 ,设置 


数字 格式 
单元 格 Al 中 只 显示 当前 日 


期 。 
选择 【开始 】 选 项 卡 。 
单 击 【数字 】 组 中 的 【 数 

字 格式 】 下 拉 按 钮 "|。 

在 下 拉 列 表 框 中 选择 【时 

间 】 选 项， 如 网 12-28 

所 示 
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[ 莽 | 新 建 Microsoft Exce| 工作 表 - Microsoft Excel 呈 回 路 显示 当前 时 间 | 完成 使 
= 一 和 一 乞 、 
一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 用 NOW 函数 


单元 格 Al 中 只 显示 当前 时 
间 ， 这 样 即 可 使 用 NOW 函数 ， 在 


0 不 同 格式 的 单元 格 中 NOW 函数 的 
返回 时 的 显示 不 同 。 如 图 12-29 
12-29 所 不 。 


pp 训 信 语 财务 函数 


在 Excel 2010 中 ， 提 供 了 多 种 财务 函数 ， 用 于 对 企业 及 个 人 财务 的 管理 ， 如 计算 利 县 
、 冉 定 资 产 打 旧 率 和 贷 秋 分 期 偿还 金额 等 ， 下 面 将 分 别 予 以 详细 介绍 财务 函数 的 相关 知识 
ri 务 函 数 实例 操作 方法 。 


1， 财务 图 数 疝 介 


Excel 2010 提供 了 很 多 计算 和 分 析 数 据 的 财务 图 效 ， 学 习 和 掌握 Excel 财务 函数 ， 可 以 
帮助 财务 人 员 人 快速、 高 效 地 完成 各 项 财务 工作 ， 从 而 方便 对 个 人 或 企业 的 财务 状况 进行 管 
理 ， 表 12-5 中 显示 了 第 用 的 财务 函数 名 称 及 功能 。 


表 12-5 
函数 名 称 功 能 
ACCRINT 返回 定期 文 付 利 县 的 债券 的 应 计 利 县 
ACCRINTM 返回 在 到 期 日 支付 利息 的 债券 的 应 计 利 息 
AMORDEGRC 返回 每 个 记 帐 期 的 折旧 值 
AMORLINC 返回 每 个 记 帐 期 的 折旧 值 
COUPDAYBS 返回 从 付 奶 期 开始 到 成 交 日 之 间 的 天 数 
COUPDAYS 返回 包含 成 交 日 的 付 奶 期 天 数 
COUPDAYSNC 返回 从 成 交 日 到 下 一 付 居 日 之 间 的 天 数 
COUPNCD 返回 成 交 日 之 后 的 下 一 个 付 县 日 
COUPNUM 返回 成 交 日 和 到 期 日 乙 间 的 应 付 利 县 次 数 
CUMIPMT 返回 两 个 付款 期 之 间 累 积 支付 的 利息 
COUPPCD 返回 成 交 日 之 前 的 上 一 付 明日 
DB 使 用 固定 余额 递减 法 ， 返 回 一 笔 资产 在 给 定期 间 内 的 折旧 值 
DDB 使 用 双 倍 余额 递减 法 ， 返 回 一 笔 资产 在 给 定期 间 内 的 折旧 值 


DISC 返回 债券 的 贴现 率 
DOLLARDE 将 以 分 数 表示 的 价格 转换 为 以 小 数 表 示 的 价格 


函数 名 称 
DOLLARFR 
DURATION 
FV 
FVSCHEDULE 
INTRATE 
IPMT 
IRR 
ISPMT 
MDURATION 
MIRR 
NOMINAL 
NPER 
NPV 
ODDFPRICE 
ODDFYIELD 
ODDLPRICE 
ODDLYIELD 
PMT 
PPMT 
PRICE 
PRICEDISC 
PRICEMAT 
PV 
RATE 
RECEIVED 
SLN 
SYD 
TBILLEQ 
TBILLPRICE 
TBILLYIELD 
VDB 
XIRR 
XNPV 
YIELD 
YIELDDISC 
YIELDMAT 


EFFECT 


C) Excel 2010 电 子 老 格 从 门 门 到 精通 


功 能 
将 以 小 数 表 示 的 价格 转换 为 以 分 数 表示 的 价格 
返回 定期 文 付 利 妃 的 债券 的 每 年 期 限 
返回 一 笔 投资 的 未 来 值 
返回 应 用 一 系列 复 利率 计算 的 初始 本 金 的 未 来 值 
返回 完全 投资 型 债券 的 利率 
返回 一 笔 投 资 在 给 定期 间 内 支付 的 利 居 
返回 一 系列 现金 流 的 内 部 收益 率 
计算 特定 投资 期 内 要 文 付 的 利 奶 
返回 假设 面值 为 季 100 的 有 价 证 券 的 Macauley 修正 期 限 
返回 正和 负 现 金 流 以 不 同 利率 进行 计算 的 内 部 收益 率 
返回 年 度 的 名 义 利率 
返回 投资 的 期 数 
返回 基于 一 系列 定期 的 现金 流 和 贴现 率 计 算 的 投资 的 净 现 值 
返回 每 张 票面 为 100 且 第 一 期 为 奇数 的 债券 的 现价 
返回 第 一 期 为 奇数 的 债券 的 收益 
返回 每 张 票面 为 100 且 最 后 一 期 为 奇数 的 债券 的 现价 
返回 最 后 一 期 为 奇数 的 债券 的 收益 
返回 年 金 的 定期 文 付 金额 
返回 一 笔 投资 在 给 定期 间 内 偿还 的 本 人 金 
返回 每 张 票面 为 100 且 定 期 文 付 利 县 的 债券 的 现价 
返回 每 张 票面 为 六 100 的 已 贴现 债券 的 现价 
返回 每 张 昧 而 为 100 且 在 到 期 日 文 付 利 县 的 债券 的 现价 
返回 投资 的 现 值 
返回 年 金 的 各 期 利率 
返回 完全 投资 型 债券 在 到 期 日 收回 的 金额 
返回 固定 资产 的 每 期 线性 折旧 费 
返回 某 项 固定 资产 按 年 限 总 和 折旧 法 计算 的 每 期 折旧 金额 
返回 国库 券 的 等 价 债券 收 益 
返回 面值 节 100 的 国库 券 的 价格 
返回 国库 券 的 收益 率 
使 用 余额 递减 法 ， 返 回 一 笔 资 产 在 给 定期 间或 部 分 期 间 内 的 折旧 值 
返回 一 组 现金 流 的 内 部 收益 率 ， 这 些 现金 流 不 一 定 定 期 发 生 
返回 一 组 现金 流 的 净 现 值 ， 这 些 现金 流 不 一 定 定 期 发 生 
返回 定期 支付 利明 的 债券 的 收益 
返回 己 贴 现 债券 的 年 收益 ， 如 短期 国库 券 
返回 在 到 期 日 文 付 利 县 的 债券 的 年 收益 
返回 年 有 效 利率 


Ea 


这 
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2， 使 用 财务 函数 中 的 NPER 冰 数 


在 基于 固定 利率 及 等 额 分 期 付 秋 方式 中 ， 使 用 NPER 函数 可 以 返回 某 项 投资 的 总 期 数 。 
其 语法 规则 为 NPER(rate,pmt,pv,fv,type)， 其 中 rate 为 各 期 利率 ; pmt 为 各 期 所 应 文 付 的 金 
额 ， 其 数值 在 整个 年 金 期 间 保 持 不 变 ; pv 为 现 值 ， 或 一 系列 未 来 付 球 的 当 击 值 的 累积 和 ; fy 
为 未 来 值 ， 或 在 最 后 一 次 付 鞭 后 希望 得 到 的 现金 余额 ， 如 果 省 略 全， 则 假设 其 值 为 0; type 
为 数字 0 或 1， 用 以 指定 各 期 的 付款 时 间 是 在 期 初 或 期 末 。 下 面具 体 介 绍 财务 函数 中 NPER 
函数 的 使 用 方法 。 


选择 单元 格 ， 输 入 函 
数 ， 单 击 【 输入 】 按钮 


和 选择 单元 格 D2。 

3 一 0 一 > 大昌 A A A -一 
3 “各 期 应 付 金额 “No2 | 在 编辑 栏 中 输入 公式 
4 | 现 值 NPER(B2/12.B3.B4.B5.0)。 


未 来 值 200000 
200000 单 击 【 输 入 】 按 钮 w ， 如 


图 12-30 所 示 。 


-|= 新 建 Microsoft Exce| 工作 表 - Miicros.， 已 回 距 完成 使 用 NPER 函数 ， 显 


公式 数据 市 阅 视图 只 避 一 印 吾 


示 计 算 结 果 
通过 以 上 方法 完成 使 用 
15. 00% NPER 了 坟 数 计算 投资 的 总 期 数 的 操 
3 和 音 期 应 付 人 金额。 -2000 we | i 
4 | 现 值 -4000 作 。 单 元 格 D2 中 返回 函数 值 
63.2913132， 如 图 12-31 所 示 。 


| 过 = 


12.35 


Excel 2010 提供 的 统计 函数 主要 用 于 对 数据 区 域 进行 统计 分 析 ， 如 统计 工作 表 中 包括 数 
据 的 里 元 格 数量 、 计 算 多 个 数据 的 平均 值 以 及 返回 一 组 数据 中 第 k 个 最 大 值 等 ， 下 面 将 详细 
介绍 统计 函数 的 相关 知识 及 使 用 统计 函数 的 实例 操作 方法 。 

1， 统 计 冰 数 简介 


统计 函数 是 用 于 对 工作 表 中 的 数据 进行 统计 分 析 的 函数 ， 表 12-6 中 显示 了 管用 的 统计 
因数 名 称 及 功能 


C) Excel 2010 电 子 雪 格 中 岂 门 到 策 通 


表 12-6 
函数 名 称 功 能 
AVERAGE 返回 其 参数 的 平均 值 
AVERAGEIF 返回 区 域 中 满足 给 定 条 件 的 所 有 单元 格 的 平均 值 〈 算 术 平均 值 ) 
BINOMDIST 返回 一 元 二 项 式 分 布 的 概率 值 
COUNT 计算 参数 列表 中 数字 的 个 数 
COUNTBLANK 计算 区 域内 空白 单元 格 的 数量 
COUNTIF 计算 区 域 中 满足 给 定 条 件 的 单元 格 的 数量 
DEVSQ 返回 偏差 的 平方 和 
EXPONDIST 返回 指数 分 布 
KURT 返回 数据 集 的 峰值 
LARGE 返回 数据 集中 第 k 个 最 大 值 
MAX 返回 参数 列表 中 的 最 大 值 
MIN 返回 参数 列表 中 的 最 小 值 
MODE 返回 在 数据 集 内 出 现 次 数 最 多 的 值 
SMALL 返回 数据 集中 的 第 k 个 最 小 值 


2， 使 用 统计 疯 数 中 的 RANK 困 数 


使 用 RANK 函数 可 以 返回 一 个 数 子 在 数字 列表 中 的 排 位 。 其 语法 规则 为 RANK(number, 
ref,order)，number 为 需要 找到 排 位 的 数字 ;ref 为 数字 列表 数组 或 对 数字 列表 的 引用 ，ref 
中 的 非 数 值 型 参数 将 被 忽略 ; order 为 一 数字 ， 指 明 排 位 的 方式 ， 如 采 order 为 0《〈 零 ) 或 
省 略 ，Excel 2010 对 数字 的 排 位 是 基于 ref 为 按照 降序 排列 的 列表 ;如果 order 不 为 零 ， 
Excel 2010 对 数字 的 排 位 是 基于 ref 为 控 照 升序 排列 的 列表 。 下 面 介绍 RANK 函数 的 使 用 
J 


加 | 国人 "+ |= 新 建 Mlicrosoft Exce| 工作 表 - Mic... 二 夯 及 
开始 插入 页 面 布局 公式 数据 讲 阅 视图 吕 避 一 印 殖 


选择 单元 格 ， 输 入 函 


REPLACE 全 一 人 7w 大 | -RNKGE2 al:E3 1)<— P| 数 ， 早 击 【 输入 】 按钮 
| | —2 E | 于 | [TT | 选择 单元 格 Fl 


降序 S 
在 编辑 栏 中 输入 公式 = 
RANK(B2,A1:E3,1). 

单 击 【 输 入 】 按 钮 局 |， 如 


图 12-32 所 示 。 


oe 


图 回 


J 


轩 i00% 
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第 12 甬 ”使 用 函 敬 计算 数据 本 


| 困 | 园 -个 -|= 新 建 Microsoft Excel 工作 表 - Mic 于 回 里 显示 单元 格 B2 中 的 数据 


开始 ”插入 ”页 面 布局 公式 数据 圳 阅 视图 只 息 一 印 殖 升序 排 位 


“Noel | 单元 格 F1 中 ， 显 示 单 元 格 
B2 中 的 数据 升序 排 位 。 

选择 单元 格 G1。 

“No3 | 在 编辑 栏 中 输入 函数 = 
RANK(B2,A1:E3). 

“No4 | 单 击 【输入 】 按 钮 wj ， 如 
图 12-33 所 示 。 


TT 10096 
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加 | 国人 "E+|= 新 建 Mlicrosoft Exce| 工作 表 - Mic... = 如 0 小 完成 使 用 RANK 无数， 品 
开始 插入 页 面 布 局 公式 数据 讲 阅 视图 吕 避 一 钱 殖 示 计 算 结 果 


度 | =RaANKIB2,al:E3) 后 二 
在 单元 格 Fl 中 ， 显 示 单 元 格 


B2 中 的 数据 降序 排 位 ， 通 过 以 上 
方法 完成 使 用 RANK 函数 计 返 回 
一 个 数字 在 数字 列表 中 的 排 位 的 
操作 ， 如 图 12-34 所 示 。 
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12.3.6 


在 Excel 2010 中 的 逻辑 函数 主要 用 于 判断 真 假 值 或 对 计算 的 结 末 进行 复合 检验 ， 使 用 过 


和 辑 函 数 可 以 方便 地 对 公 邢 进行 检验 ， 并 根据 检验 的 结 东 返回 特定 的 值 ， 下 面 将 分 别 子 以 详细 


介绍 迎 辑 函数 的 相关 知识 及 使 用 逻辑 函数 实例 的 操作 方法 。 
1， 刘 辑 图 数 击 介 
Excel 2010 中 共 提 供 7 种 逻辑 函数 ， 分 别 是 AND、FALSE、IF、IFERROR、NOT、OR 
和 TRUE， 其 主要 功能 如 表 12-7 所 示 。 


表 12-7 


国 数 名 称 功 能 
AND 如 末 该 函数 的 所 有 参数 均 为 TRUE， 则 返回 逻辑 值 TRUE 


FALSE 返回 逻辑 值 FALSE 


C) Excel 2010 电 子 雪 格 中 岂 门 到 策 通 


( 续 ) 
函数 名 称 功 能 
IF 用 于 指定 需要 执行 的 逻辑 检测 
IFERROR 如 果 公 式 计 算出 错误 值 ， 则 返回 指定 的 值 ， 和 否则 返回 公式 的 计算 结果 
NOT 对 其 参数 的 逻辑 值 求 反 
OR 如 果 该 函数 的 任 一 个 参数 为 TRUE， 则 返回 逻辑 值 TRUE 
TRUE 返回 逻辑 值 TRUE 


2.， 使 用 逻辑 图 数 中 的 AND 图 数 


使 用 AND 函数 时 ， 当 所 有 参数 的 计算 结果 为 TRUE 时 ， 返 回 TRUE; 只 要 有 一 个 参数 
的 计算 结果 为 FALSE， 即 返回 FALSE。 其 语法 规则 为 AND(logicall,[logical2],.…)， 其 中 
logicall 必需 是 需要 检验 的 第 一 个 条 件 ， 其 计算 结果 可 以 为 TRUE 或 FALSE; logical2,…. 可 
选 ， 是 需要 检验 的 其 他 条 件 ， 其 计算 结果 可 以 为 TRUE 或 FALSE， 最 多 可 包含 255 个 条 
件 。 下 面具 体 介 绍 AND 函数 的 使 用 方法 。 


于 呵 - fa - |= 新 建 Microsoft Excel 本 作 表 - Mi. 号 回 器 选择 单元 格 ， 输入 部 
数 ， 单 击 【 输入 】 按 钮 


选择 单元 格 D2。 

在 编辑 栏 中 输入 公式 = 
1009 190n 
7 AND(A2>=B2)。 


单 击 【 输 入 】 按 钮 w ， 如 
图 12-35 所 示 。 


单元 格 D2 显示 计算 的 真 
假 值 ， 输 入 函数 

单元 格 D2 显示 计算 结果 。 

选择 单元 格 D3。 

在 编辑 栏 中 输入 函数 = 
AND(A2>=B2,A3>=B3)。 

单 击 【 输 入 】 按 钮 Ww |， 如 
图 12-36 所 示 。 


Es a 加 100% 
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第 12 量 ”使 用 函数 计算 数 棍 器 


站 | 中 DO" |= 新 建 Microsotft Exce| 工 必 表 - Mi... 二 ” 厨 莹 | 单元 格 D3 显示 计算 的 真 
“5 对 开 抬 插入 、 页面 布局 公式 数据 京 阅 视图 吕 各 一 印 吾 假 值 ， 输 入 函数 


REPLACE CS 3 Ak| -AND (A2>=B2, A3>=B3, 
id- < 和 单元 格 D3 显示 计算 结果 。 


全 选择 单元 格 D4。 
在 编辑 栏 中 输入 函数 = 
AND(A2>=B2,A3>=B3， 
- A4>=B4)。 
i » HI Sheet1 | Sheet2 /Sheet Pl 单 击 【 输 入 】 按 钮 党 ， 如 
- - 图 12-37 所 示 。 


完成 使 用 AND 函数 , 显 
示 计算 结果 
通过 以 上 方法 完成 使 用 AND 
函数 进行 逻辑 运算 的 操作 ， 如 
图 12-38 所 示 。 
19000 TOD 


19000 1900 
1900 1300 


4 SHEET Sheet2 


i 100% (St 
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Section 


[7 双语 实践 案例 与 上 机 指导 


本 章 和 学习 了 认识 函数 、 使 用 函数 计算 数据 和 委 用 函数 应 用 方面 的 知识 ， 通 过 本 章 学 
习 ， 读 者 不 但 可 以 掌握 函数 的 基本 知识 ， 而 且 还 可 以 熟悉 使 用 函数 计算 数据 。 在 本 节 中 ， 
将 结合 实际 工作 和 应 用 ， 通 过 上 机 练习 ， 达 到 对 本 章 所 学 知识 点 的 拓展 学 习 ， 进 一 步 掌 握 
和 近 高 。 


vy 使 用 信息 函数 INF0 


在 本 草 TT 绍 了 文本 函数 方面 的 知识 ， 下 面 将 结合 实践 应 用 ， 上 机 练习 使 用 INFO 函数 
的 具体 操作 。 通 过 本 市 练习 ， 读 者 可 以 进一步 对 使 用 函数 计算 数据 有 更 加 深入 的 了 解 。 
使 用 信息 函数 INFO 可 以 返回 有 关 当 前 操作 环境 的 信息 。 其 语法 格式 为 INFO 
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(type_text)，type_text 为 文本 ， 用 于 指定 要 返回 的 信 


他 目 录 或 文件 夹 的 路 径 ， 为 numfile 返回 打开 的 工作 钴 中 活动 工作 表 的 数 日 。 


使 用 信息 函数 INFO 的 方法 。 


因 | 回 可 - 怠 -|1=> 
开始 ”搬入 页 面 布 局 


¥1,700.00 
¥1,300.00 
¥1,600.00 
¥1,600.00 
¥1,200. 00 
¥1,500.00 


¥100.00 
¥200.00 
¥100.00 
¥200.00 
¥ 400.00 


员工 TT 咨 表 - Microsoft Excel 
公式 ”数据 


考勤 
¥100. 00 
¥ 80. 00 
¥100. 00 
¥100. 00 
¥100. 00 


号 


补贴 
¥ 300. 00 
¥ 500. 00 
¥ 500. 00 
¥ 500. 00 
¥ 500. 00 
¥ 500. 00 


EE] 23 
京 阅 视图 ”四 一 印 丈 


E 


息 类 型 。 如 type text 为 directory 返回 当 


人 下面 其 体 介绍 


在 编辑 栏 中 输入 函数 ， 
单 击 【 输入 ) 按钮 
选择 单元 格 B1。 
在 编辑 栏 中 输入 公式 = 
INFO("directory")。 
单 击 【 输 入 】 按 钮 w | 


， 如 


图 12-39 所 示 。 


完成 使 用 信息 函数 


INFO， 显 示 效 果 


站 单元 格 区 域 B1 中 显示 当前 目 
-考勤 “|| 录 。 通 过 以 上 方法 完成 使 用 INFO 
¥80.00 || 函数 返回 有 关 当 前 操作 环境 的 信 
县 的 操作 ， 如 图 12-40 所 示 。 


员工 T 资 表 - Microsoft Excel 和 
公式 数据 


EE] 2Z3 
京 阅 视图 ”和 一 印 飞 


¥100. 00 
¥ 200. 00 
¥100. 00 
¥ 200. 00 
¥ 400. 00 
¥ 200. 00 


ON NO 
显示 当前 目录 
UU，UU 


¥1,500.00 


¥100. 00 
¥100. 00 
¥100. 00 
¥90.00 ~ 


ml > 
转 回 四 总 SD y 中 WE 
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zz 保存 随机 区 
i 如 果 要 使 用 函数 RAND 生成 随机 数 ， 并 且 使 之 不 随 单元 格 计 算 而 改 
让] ,过 


变 ， 可 以 在 编辑 栏 中 输入 =RANDO， 保 持 编辑 状态 ， 
公式 永久 性 地 更 改 为 随机 数 。 


然后 按 (F9) 键 ， 将 


py 使 用 RAND 隐 数 


在 本 草 中 介绍 了 数学 函数 方面 的 知识 ， 下 面 将 结合 实践 应 用 ， 上 机 练习 使 用 RAND 子 
数 的 具体 操作 。 通 过 本 市 练习 ， 读 者 可 以 进一步 对 使 用 函数 计算 数据 有 更 加 深入 的 了 解 。 
RAND 函数 可 以 返回 大 于 等 于 0 及 小 于 1 的 均匀 分 布 随机 实数 ， 每 次 计算 工作 表 时 者 将 
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第 12 量 ”使 用 函 激 计 算数 棋 本 


返回 一 个 新 的 随机 实数 。 其 语法 规则 为 RANDO， 无 参数 。 下 面 其 体 介 绍 RAND 函数 的 使 用 
方法 。 


加 | 国人 "7|s 新 建 Microsoft Exce| 工作 表 口 回 踊 如 下 人 RAND 函数 计算 
| 开始 插入 页面 公式 | 数据 | 审阅 视图 ?= 


”REPLACT ”全 全 OP2 ho)+ 两 个 数 之 间 的 随机 数 
2 选择 单元 格 C2。 
在 编辑 栏 中 输入 公式 = 
大 于 0 小 于 100b 委 RANDO*(B2-A2)+A2。 


DIB2-A2)+h2 -< 


单 击 【 输 入 】 按 钮 |， 如 
图 12-41 所 示 。 


0 使 用 RAND 函数 , 计算 
随机 整数 
单元 格 C2 显示 计算 结果 为 
50 到 80 之 间 的 随即 数 。 
) 妆 |「 Ne2 | 选择 单元 格 D2。 
EE a 了 内 的 随机 可 妆 在 编辑 栏 中 输入 函数 = 
| INT(RANDO*100), 
单 击 【 输 入 】 按 钮 wj ， 如 
图 12-42 所 示 。 
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| 园 园 可 -已 -|> 新 建 Microsoft Exce| 工作 表 - Microsoft Exce| 患 回 区 完成 使 用 RAND 浮 数 , 


开始 | 插入 页面 布局 公式 数据 审阅 视图 人 A 了 估 呈 四 3 二 
显示 计算 结果 


单元 格 D2 中 显示 0 到 100 之 
间 的 整数 ， 这 样 即 可 使 用 INT 函 
数 对 RANDO*100 进行 求 整 ， 通 
过 以 上 步骤 即 可 完成 使 用 RAND 
函数 的 操作 ， 如 图 12-43 所 示 。 


%o 


12-43 


C) Excel 2010 电 子 委 世人 只 岂 门 到 精通 


了 甩 包 是 使 用 MAX 函 效 


在 本 音 中 介 绍 了 统计 函数 方面 的 知识 ， 下 面 将 结合 实践 应 用 ， 上 机 练习 使 用 MAX 也 数 
的 具体 操作 。 通 过 本 贡 练 习 ， 谈 者 可 以 进一步 对 使 用 函数 计算 数据 有 更 加 深入 的 了 解 。 

使 用 MAX 函数 可 以 返回 一 组 值 中 的 最 大 值 。 其 语法 格式 为 MAXCOumber1， 
number2,...)，numberl,number2,... 是 要 从 中 找 出 最 大 值 的 1 到 255 个 数字 参数 。 下 面具 体 介 绍 
使 用 MAX 也 数 的 方法 。 


[车 | 园 -| 新 建 Microsoft Excel 械 必 表 - Mi. 可 串 8 OF 选择 单元 格 ， 输入 的 
Hw 开始 插入、 页 面 布 局 公式 数据 市 阅 视图 辟 恺 一 钱 至 ~ 
i 数 ， 早 击 【 输入 )】 按钮 
1 选择 单元 格 F2。 
在 编辑 栏 中 输入 公式 = 
MAX(A1:D4)。 
单 击 【输入 】 按 钮 wj ， 如 
图 12-44 所 示 。 


到 日 9 Mao Pee Th- Mi。 。 回 。w | 看 >D 完 成 使 用 MAX 函数, 显 


开始 “插入 页面 布局 公式 数据 审阅 视图 口 鸭 一 印 吕 示 计 算 结 果 


单元 格 F2 中 显示 计算 结果 ， 
即 该 工作 表 中 的 最 大 值 ， 通 过 以 上 
方法 完成 使 用 MAX 函数 计算 最 大 
值 的 操作 ， 如 图 12-45 所 示 。 


ET 
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给 14 二 
到 XGG|U 十 交 括 罗 厅 ao5 员 


本 章 主 要 介绍 了 假设 分 析 方 法 的 知识 与 技巧 ， 同 时 还 讲解 了 模 
拟 运 算 表 ， 在 本 草 的 最 后 还 针对 实际 的 工作 需求 ， 讲 解 了 Excel 的 
方案 分 析 、 规 划 求 解 等 实例 的 制作 和 使 用 方法 。 通 过 本 章 的 学 习 ， 
读者 可 以 等 握 Excel 2010 数据 分 析 工 具 方 面 的 知识 ， 为 进一步 学 习 
Excel 知识 美 定 了 基础 。 


本 章 知 识 要 点 

@ 假设 分 析 的 方法 
@ 模拟 运算 表 

@ Excel 的 方案 分 析 
@ 规划 求解 


加 ;Excel 201o 电 子 雪 熙 TI 门 到 灿 胃 


假设 分 析 的 方法 


假设 分 析 束 是 模拟 处 理 问 题 中 菏 些 条 件 变 化 时 的 情况 ， 例 如 “如 果 按 揭 贫 球 的 利 京 由 
6% 涨 到 6.5%， 每 月 还 贫 金 额 会 如 何 变 化 ? ”假设 分 析 工 具 主 要 有 数据 表 和 方案 管理 等 方 
法 ， 本 市 将 评 细 介绍 假设 分 析 方 面 的 知识 。 


IE 


数据 表 是 工作 表 中 的 一 个 单元 格 区 域 ， 用 于 显示 公开 中 淋 坚 值 的 更 改 对 公 却 结 末 的 影 
啊 。 数 据 表 提供 了 一 种 快捷 手段 ， 可 以 通过 一 步 操 作 计 算出 多 种 情况 下 的 值 ， 同 时 ， 还 可 以 
但 看 和 比较 由 工作 表 中 不 同 变 化 所 引起 的 各 种 结果 。 

数据 表 有 早 变 量 数据 表 和 双 变 量 数据 表 之 分 ， 可 以 分 别 计 算出 公式 中 一 个 值 或 两 个 值 发 
生变 化 时 ， 公 式 得 到 的 结果 。 
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方案 是 一 组 由 Excel 你 存在 工作 表 中 ， 并 可 以 进行 目 动 蕉 换 的 值 ， 用 户 可 以 使 用 方案 来 
预测 工作 表 模 型 的 输出 结果 ， 还 可 以 在 工作 表 中 创建 并 保存 人 不同 的 数值 组 ， 切 换 到 任何 新 方 
条 以 俘 看 个 同 的 结 末 。 

如 果 和 需要 分 析 公 式 中 的 3 个 及 以 上 变量 发 生变 化 时 ， 公 式 结 末 的 变化 情况 ， 使 用 数据 表 
将 不 能 有 效 的 工作 ， 这 时 可 以 使 用 方案 来 便 拟 这 种 情况 。 


丰 允 明 模拟 运算 表 


模拟 运算 表 可 以 对 工作 表 中 的 一 个 单元 格 区 域 的 数据 进行 模拟 计算 ， 计 算 使 用 一 个 或 两 
个 变量 对 运算 结果 产生 的 影响 ， 在 Excel 2010 中 ， 可 以 构造 两 种 模拟 运算 表 ， 本 节 将 详细 介 
绍 模拟 运算 表 方 面 的 知识 。 


5 和 衣 单 变量 模拟 运算 表 


单 变 量 模拟 运算 可 以 对 一 个 变量 输入 不 同 的 值 ， 从 而 查看 对 多 个 公式 的 影响 ， 单 变量 模 
拟 运算 经 党 用 于 从 球 时 ， 计 算出 在 不 同 利率 的 情况 下 每 期 还 球 的 金额 。 

下 和 耐 以 贷款 16000000 元 、 利 率 为 5.23% 为 例 ， 使 用 单 变 量 求解 ， 分 别 计 算出 10 一 20 年 
的 贫 球 期 限 下 ， 每 月 偿还 金额 ， 下 面 详细 介绍 其 操作 方法 。 
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FAI ™ A A 


MDURATION 
MIRR 
NOMINAL 
NPER 

NPV 
ODDFPRICE 
ODDFYIELD 
ODDLPRICE 
ODDLYIELD 
PMT 

PPMT 
PRICE 
PRICEDISC 
PRICEMAT 


RECEIVED 


< 全 


第 13 刘 ”Excel 2010 数 据 分 析 工 具 中 


新 建 Microsoft Exce| 工作 表 ,xlsx - 


Microsoft Excel 3 


本 全 在 Excel 2010 中 ， 选 中 


ea 单元 格 ， 选 择 准备 使 用 
公文 本 纹 ” | 名称 信用 于 公式 公式 案 核 计算 
区 日 其 i 时间 - 扔 ”| 管理 器 本 根据 所 选 内 容 创 建 ， ” | 的 公式 

定义 的 名 称 


在 当前 工作 表 中 ， 选 中 B5 
单元 格 。 

(Na2 | 在 菜单 栏 中 ， 选 择 【 公 
式 】 选 项 卡 。 

“No3 | 在 【函数 库 】 组 中 ， 单 击 
展开 【财务 】 下 拉 按 钮 。 

在 弹出 的 下 拉 列 表 中 ， 选 择 
【PMT】】 选 项 ， 如 图 13-1 
所 示 。 


16000000 
5. 乙 3% 


计算 结果 = 


弹出 【 函数 参数 】 对 话 


B3712 


框 ， 设 置 参 数 


ho*12 


BP2 


分 别 在 Rate、Nper、Pv、 


-171509. 2759 


@ , Fv、Type 文本 框 中， 输入 


计算 在 固定 利率 下 ， 贷款 的 等 额 分 期 偿还 额 


-171509. 2759 


单 击 【 确 定 】 按 饵 [| 胡 ]， 
如 图 13-2 所 示 。 


J 


齐名 初 还 是 在 期 末 。 如 果 为 1， 并 款 


确定 | | 取消 | 


上 CO 


| 
P| 与 | 
[i | 


显示 计算 结果 ， 并 先 
张 三 还 款 计划 择 目标 单元 格 区 域 
贷款 金额 16000000 
EE i 在 工作 表 中 ， 在 B5 单元 格 
而 中 显示 运算 结果 ， 单 击 并 拖 动 
12 _ 、 Se 
13 限 标 左 键 ， 选 择 A5: B15 单元 
1 选中 于 元 格 区 域 格 区 域 ， 如 图 13-3 所 示 。 
18 
19 
20 - 


4 4 bh| Sheetl Sheet2 Sheet3 税 Ml 
平均 值 : -14278.68966 “计数 : 12 ” 求 和 : -171344.2759 本 100% () 
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C) Excel 2010 电 子 雪 格 人 【1 门 到 精通 


f EP Microsoft Exce| 工作 去 ,xlsx - Microsoft Excel 
抽 | 国 了 -| 新 奸 
开始 ”插入 页面 布局 公式 cS A 了 Oc 四 3 
s 全 国 连 接 Kk 清除 到 字 创建 组 全 
昌国 di 1 “  ， EE -Eh 中 取消 组 合 "= 
获取 。 | 全 部 刷新 加 | ， | 排序 | 信和 7 既 por 
外 部 数据 ~ ~ sa 编辑 链接 | 全 高 级 Ey"| | sy 
连接 排序 和 人 簇 先 数据 工具 方案 管理 器 (9).. 
A5 ~ (7 五 | 10 | 单 变量 求解 [6],。 
ELEal 症 量 一 一 一 > 模拟 运算 表 中 .… 
张 三 还 款 计划 
2 贷款 金额 16000000 
3 一 | 年 利率 5. 23% 
和 中 年 限 月 会 个 宪 f 
| 5 10 ¥-171, 509. 28 
| 6 il 
12 
匮 到 i 
攻 到 14 
[| 15 
16 
国 梧 17 
Eley 18 
| 14 19 
| 15 | 20 
16 
13-4 


选择 【 数据 】 选 项 
卡 ， 进 行 模拟 运算 

在 菜单 栏 中 ， 选 择 【 数 
据 】 选 项 卡 。 

在 【数据 工具 】 组 中 ， 
单 击 展开 【模拟 分 析 】 
下 拉 按 钮 功 : 

在 弹出 的 下 拉 列 表 中 ， 
选择 【模拟 运算 表 】 选 
项 ， 如 图 13-4 所 示 。 


输入 引用 行 的 单元 属国 一 上 | 


上 二 输 六 引用 列 的 单元 格 必 :$85| ”| 蕊 | 
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弹出 【 模拟 运算 表 】 
对 话 框 ， 设 置 参数 


将 光标 定位 在 【输入 引 
用 列 的 单元 格 】 文 本 框 
中 ， 然 后 ， 选 中 工作 表 
中 的 AS 单元 格 。 

《Ne2| 单 击 【 确 定 】 按 钮 
[这 ]， 如 图 13-5 所 示 。 


16000000 
5. 乙 3 各 
月 偿还 额 
¥-171, 509. 28 
-159660. 4272 
-149835. 2946 


10 | 
3| 
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[wm 
国 加 四 100% OO 人 


显示 单 变量 模拟 运算 
结果 
返回 到 工作 表 ， 即 可 看 到 
使 用 模拟 运算 单 变量 求解 的 结 
果 ， 如 图 13-6 所 示 。 


第 13 音 Excel 2010 数 据 分 机 工具 的 


NN 5 用 里 元 格 的 人 议 征 
p> 


智慧 锅 要 在 进行 变量 运算 时 ， 打 开 【 模 拟 运算 表 】 对 话 框 后 ， 如 果 用 户 选 择 的 
变量 以 行 的 形式 排列 ， 则 输入 引用 行 的 单元 格 。 


FD 妨 双 变量 模拟 运算 表 
双 变 量 模拟 运算 就 是 为 了 两 个 变量 的 数据 进行 模拟 运算 ， 下 面 以 房贷 300000000 元 为 
例 ， 详 细 介 绍 双 变 量 模拟 运算 的 操作 方法 。 


FA A 新 建 Microsoft Exce| 工作 表 .xlsx - Microsoft Excel A 口 , 
和 。 插入 页面 布 局 <=—©@ 视图 aA@- 加 x 在 Excel 2010 中 ， 选 中 
men. | 术 | [ 电 | | 四 单元 格 。 选 择 准备 使 用 


匈 最 5 合用 的 函数 - 俊文 本 鲍 - 云 区， 烛 用 于 公式 aa 
和 日 斯 和 时 间 - 抱 ” 管 理 器 梧 根据 所 选 内 容 创建 | - | 的 公式 
日 定义 的 名 称 

IRR a | v1 一 > 
ISPMT 在 当前 工作 表 中 ， 选 中 C2 
MDURATION 单元 格 。 
i (Ne2| 在 菜单 栏 中 ， 选 择 【 公 
式 】 选 项 卡 。 
NPV | 
oppFPRIcE 在 【 冰 数 库 】 组 中 ， 单 击 
ODDFVIELD Se 
ODDLPRICE 展开 【财务 】 下 拉 按 钮 O 
ce 在 弹出 的 下 拉 列表 中 ， 选 择 
PPMT 【PMT】 选项 ， 如 图 13-7 
PRICE 由 _. 
~ sz 7 Cr 所 不 。 
PRICEMAT 


as 


5 门 己 人 弹出 【 函数 参数 】 对 话 
框 ， 设 置 参数 


分 别 在 Rate、Nper、Pv、 
Fv、Type 文本 框 中 ， 输 入 


D2*12 
E2/:.B2 
F2 

B2 


[i 
[一 | 


Fo 
Le 


DD OD 一 二 


-129600 
计算 在 固定 利率 下 ， 贷款 的 等 额 分 期 偿还 额 沿 
人 计 具 让 回 正 x n a 参 数 [ 


Rate 各 期 利率 。 例 如 ， 当 利率 为 6B% 时 ， 使 用 6%4 计算 一 个 季度 的 还 款额 


单 击 【 确 定 】 按 馈 [_ 让 ， 


计算 结果 = 各 如 图 13-—8 所 示 。 
和 关 六 表 才 的 都 妈 0f : 
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261 


C) Excel 2010 电 子 雪 熙 人 【1 门 到 精通 


新 建 Microsoft Excel| 工作 表 .xlsx - Microsoft Excel 


| 国 | 加 ol。 
开始 ”插入 页 面 布局 | 公式 | 数据 ”审阅 ”视图 A@O- 男 3 
fe 三 自动 求 和 ~ 贸 逐 辑 - 食 - Ee 
揪 入 函数 包 最 近 使 用 的 函数 俯 文本 鲍 - | 名称 P 用 于 公式 公式 审核 计算 
入 日 期 和 时 间 ” 傅 ” 管理 器 酸根 据 所 选 内 容 创建 * 


显示 计算 结果 ， 并 选 
择 目 标 单 元 格 区 域 
在 工作 表 中 ， 在 C2 单元 格 
中 显示 运算 结果 ， 单 击 并 拖 动 
展 标 左 键 ， 选 择 C2: G5 单元 
格 区 域 ， 如 图 13-9 所 示 。 


限 
| 5 | 贷款 总 额 。 300000000 


新 建 Microsoft Exce| 工作 表 .xlsx - Microsoft Excel 选择 ( 效 据 】 选项 
5 二 开 抬 插入 页 丁 布局 公式 | 数据 -二 这 2 
IE el ' a 目 - 目 a 卡 ， 进 行 模拟 运算 
获取 ees 第 选 全 分册 ”| 分 级 显示 一 一 一 ww 
外 部 数据 se 53 编辑 链接 ey i = 驳 高 级 2 . ee i | ‘Nel 企及 单 栏 选择 【 效 
一 一 此 上 二 3 方 实 管理 器 (9).. 
据 】 选 项 卡 。 
单 变 县 求解 (G)... 

一 一 ED- 在 【数据 工具 】 组 中 ， 
单 击 展开 【模拟 分 析 】 
”马莉 元 sm i 60 120 180 260 
二 和 aa aa 下 拉 按钮 区 

总 300000000 有 = 、 、 
= fs3 | 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 ， 
es 
8 选择 【模拟 运算 表 】 选 
提 项 ， 如 图 13-10 所 示 。 
13-10 


弹出 【 模拟 运算 表 ) 
对 话 框 ， 设 置 参 数 
将 光标 定位 在 【输入 引 


输入 引用 行 的 单元 格 号: qt4 | 巷 | 
输入 引用 列 的 单元 格 (C: [$43 国 | 
用 行 的 单元 格 】 文 本 框 


四 一 厂 。 确定 职 消 
中 ， 然 后 ， 选 中 工作 表 
13-11 中 的 B4 单元 格 。 
将 光标 定位 在 【输入 引 
用 列 的 单元 格 】 文 本 框 
中 ， 选 中 工作 表 中 的 B3 
单元 格 。 
“No3 | 单 击 【确定 】 按 钮 三 枉 柯 ， 
如 图 13-11 所 示 。 


第 13 童 ”Excel 2010 数 氟 分 析 工 具 中 


国 | 园 避 -名 -|=> 新 建 Microsoft Exce| 工作 表 .xlsx - Microsoft Excel 口 回 多 
三 二 | > 一 
开始 ”插入 页 面 布局 ”公式 | 数据 审阅 视图 A 显示 双 变 量 模 拟 运 算 
5 二 == = 建 组 ”宣王 
昌国 > | Gl C= 1 ws-- 结果 

ee 全 部 刷新 一 | | 排序 | 第 和 2 分 列 bs = 央 分 [总 
~ ”B53 纺 缉 链接 (高 

ee 返回 到 工作 表 ， 即 可 看 到 


使 用 模拟 运算 双 变 量 求解 的 结 


A B 
13-12 
房贷 测算 末 ， 如 图 所 示 。 
首付 款 ” 元 ¥-129, 600. 00 120 
3 | 利率 6. 30% 6% -129600 -129600 -129600 
“4 | 期 限 250 6. 25% -129600 -129600 -129600 
5 | 贷款 总 额 。 300000000 6.555 -129600 -129600 -129600 
本 
一 4 bh| Sheetl “Sheet2 “Sheet3 一 说 4 由 a0 


就 绪 | ”平均 值 : ¥-84,208.67 ”计数 : 20” 求 和 : ¥-1,684,173.32 || 辆 回 四 100% (CO) Q (+) 


RE 


Section 


13.3 EXCel 的 方案 分 析 


方案 是 由 Excel 程序 保存 在 工作 表 中 ， 并 可 进行 目 动 登 换 的 值 ， 可 以 使 用 方案 来 预测 工 
作 表 模 型 的 输出 结果 ， 本 市 将 详细 介绍 Excel 的 方案 分 析 方 面 的 知识 。 


下 于 表 由 创建 方案 


创建 方案 时 ， 可 以 为 一 个 表格 创建 多 个 方案 ， 然 后 对 每 个 方案 的 结 琳 进行 比较 ， 选 择 最 
优 的 方案 去 执行 ， 下 面 详细 介绍 创建 方案 的 操作 方法 。 


| PA 销量 报表 .xlsx - Microsoft Excel 已 回 又 
文件 开始 ”插入 页 面 布局 。 公式 “= =m OO A 了 人 二 四 3 


本 他 在 Excel 2010 中 ， 打 开 


| 只 vy +s = 四 国 ” 人 时” 和 、 
国 3 了 和 重新 应 用 -Ee eri - 【万 案 管理 器 】 对 话 框 
让 部 数据 站 9 编辑 链接 人 wi res 多 2 Ea Eg Eal on pr J YA 、 有 
连接 排序 和 篇 先 3 Ea (Nol 在 采 单 栏 中 ， 选 择 【 数 
左 | 销量 报表 | 单 变量 求解 G). 、 
wen EE 据 】 先 项 卡 。 


“No2 | 在 【数据 工具 】 组 中 ， 单 
击 展开 【模拟 分 析 】 下 拉 
按钮 受 * 。 

在 弹出 的 快捷 菜单 中 ， 选 
择 【 方 案 管理 器 】 对 话 
框 ， 如 图 13-13 所 示 。 


1 
2 ”编号 销售 氏 
3 | 0001 EE TT 55, 000. 00 
4 ，0002 | 张 x | 销售 部 | 4d80 | 110.00 | 52,800.00 
5 ， 0003 | 和 白 x | 销售 部 | 700 | 110.00 | 77,000.00 
6 
7 
8 


山 


0004 | 黄 x | 销售 部 | 650 | 110.00 | 71500.00 
0005 | 王 x | 销售 部 | 360 | 110.00 | 39,600.00 
0006 | 刘 x | 销售 部 | 380 | 110.00 | 41,800.00 
9 ，0007 | Bx | 销 入 部 | 280 | 110.00 | 30,800.00 
10， 0008 | 高 x | 销售 部 | 800 | 110.00 | 88,000.00 站 
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C) Excel 2010 电 子 委 世人 只 岂 门 到 精通 


二 加 


洞 辑 宦 ). . 


PT 


[| 


条 弹出 【方案 管理 器 】 对 
”” 话 杠 ， 单 击 【 添加 】 
按钮 


早 击 【人 确定 】 按 钮 E 
如 图 13-14 所 示 。 


弹出 【 编辑 方案 】 对 


控 性 Ctrl 键 寺 单 击 导 标 可 将 定 非 相 部 可 到 单元 格 。 


昔 注 各 ): 
台 | 建 者 了 -26 日 期 2012/3/8 


悍 护 
防止 更 改 正 ) 
回 隐藏 甸 ) 


话 框 ， 设 置 参数 
| fe 在 【方案 名 ] 文本 框 
中 ， 输 入 方案 名 称 。 

单 击 【 可 变 单元 格 】 右 

侧 的 折 炙 按钮 国 |， 并 在 
工作 表 中 ， 选 中 单元 格 
区 域 。 

单 击 【 确 定 】 按 馈 忆 酉 七， 
如 图 13-15 所 示 。 


图 13-15 

人 弹出 【 方案 变量 值 ) 
请 输入 每 个 可 蛮 单 元 格 的 值 对 话 框 ， 单 击 【 确 
$04 定 】 按钮 

2: 3045 | 在 【方案 变量 值 】 对话 杠 
#146 | | 中 ， 显 示 每 个 可 变 单元 格 的 
4 SS 值 ， 单 击 【确定 】 按 钮 
5 #188 ”| GG 二 ,如 图 13-16 所 示 。 
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第 13 草 Excel 2010 数 据 分 析 工 具 也 


-Pm 


译注 : 创建 者 了 -26 日 期 20127376 
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>。 出 除 所 创建 的 方案 


智慧 名 要 。， 
除 方案 的 操作 . 


返回 【 方案 管理 器 】 
对 话 框 ， 单 击 【 关 
闭 ] 按钮 


在 【方案 】 区 域 ， 可 以 看 
到 刚刚 添加 的 方案 ， 如 不 准备 
继续 添加 方案 ， 单 击 【 关 闭 】 
按钮 己基 和 |]， 即 可 完成 创建 方 
宁 的 操作 ， 如 图 13-17 所 示 。 


当 不 需要 创建 的 方案 时 ， 可 以 将 其 删除 ， 在 【方案 管理 器 】 对 话 框 
选中 准备 删除 的 方案 名 称 ， 单 击 【 删 除 】 按 钮 | 电 攻 wj]， 即 可 完成 册 


13.3.2 


创建 了 不 同 的 方案 以 后 ， 可 以 对 每 个 方 采 进行 比较 ， 束 可 以 对 设置 好 的 方 采 进行 显示 ， 


下 和 耐 详 细 介 绍 方 采 显示 的 操作 方法 。 


so 


销售 镍 
EE 55, 000. 00 
销售 52, 800. 00 
EE 77, 000. 00 
销售 711, 500. 00 
销售 39, 600. 00 
8 ， 0006 | 刘 x | 销售 部 | 380 | 1i0.00 | 41,800.00 
9 or | Bx | 销售 部 | 280 | 1i0.00 | 30,800.00 
10， 0008 | 高 x | 销售 部 | 800 | ii0.00 | 88,000.00 
11 

| Sheetl /Shoots 7 oheety ZH 7 De 
就 绪 
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全 i 页 面 布局 ee ~@ 3 恕 地 人 在 Excel 2010 中 ， 打 开 
2 人 全 aa | | (NG 在 菜单 栏 中 ， 选 择 【 数 
Ex 据 】 选 项 卡 。 


“No2 | 在 【数据 工具 】 组 中 ， 单 
击 展开 【模拟 分 析 】 下 拉 
按钮 功 - 。 

在 弹出 的 快捷 菜单 中 ， 选 
择 【 方 案 管理 器 】 选 项 ， 
如 图 13-18 所 示 。 


265 “了 


C) Excel 2010 电 子 雪 格 人 1 门 到 精通 


弹出 【 方案 管理 器 ) 对 


1 
话 框 ， 显 示 方 案 
和 Nel | 在 方案 区 域 中 ， 选 择 需 要 
显示 的 方案 。 
可 要 单元 格 单 击 【 显 示 】 按 钮 忆 呈 示 轧 ， 
2 
13-19 
i 在 工作 表 中 ， 显 示 方 
， 。 坟 消 入 安 效 果 
,3 | 0001 | 李 x | 销售 部 | | 110.00 | 55,000.00 十- 
站 一 加 | 加 = 
一 71. 500. 00 通过 以 上 操作 ， 在 工作 表 
7 | 0005 | 王 x | | 110.00 | 39,600.00 RS ee 
nl Bs , 800. 口 | 入 福 四 Xx 小 
和 ooo0 | el e0000 J i ee a 
| 0008 | | 高 x | 稍 售 前 | 110.00 | 88, 000. 00 人 = % > ES 、 二 
Ritas Siece | 不， 如 图 13-20 所 示 。 


13-20 


+ 多 于 人 创建 方案 摘要 


方案 摘要 是 对 方案 的 总 结 ， 是 对 方案 中 所 使 用 的 当前 值 等 内 容 进行 介绍 ， 下 面 详 细 介 绍 


创建 方案 摘要 的 操作 方法 。 


PA 总 -1= 销 县 报表 ,xlsx - Microsoft Excel 要 


2 开始。 括 入 i 2 宗 阅 。 视图 


Kk 清除 = 国 - 


只 创建 组 > 


回 多 
A 了 一 男 3 


2 


总 计 
3|1 0001 | 李 x | 销售 部 | 500 | 1i0.00 | 55,000.00 |4598220 1 
4 ， 0002 | 张 x | 销售 部 | 480 | 110.00 | 52,800.00 
5 ， 0003 | 白 x | 销售 部 | 700 | 110.00 | 77,000.00 
6 | 0004 销售 部 | 650 7T1, 500. 00 
了 | 0005 信和 音 39, 600. 00 
8 0006 | 刘 x | 销售 部 | 380 | 110.00 | 41,800.00 
9 or | Bx | 销售 部 | 280 | 110.00 | 30,800.00 
10 ， 0008 | 高 * | 销售 部 | 800 | 110.00 | 88,000.00 
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E I 图 pd 多 | 了 ; 一 三 和 外 取消 组 合 ”= 
区 取 全 部 居 新 ”” | 7| 排序 | 第 和 二 应 用 pp 开除 革 Me pop 
外 部 数据 - 。 。 ”es 绽 训 直接 |“ 多 高 [3 2 es 
连接 排序 和 篇 先 帮工 县， 3。 方案 管理 器 (S). 
G3 ~ 所 | 4598220 单 变 县 求解 (G)... | 加 
模拟 运算 去 四 .四 挟 


在 工作 表 中 ， 选 中 单元 
格 ， 打 开 方案 管理 器 


在 工作 表 中 ， 选 中 G3 单元 
格 。 

“No2 | 在 菜单 栏 中 ， 选 择 【 数 
据 】 选 项 卡 。 

“No3 | 在 【数据 工具 】 组 中 ， 单 
击 【 模 拟 分 析 】 下 拉 按 钮 
加 。 

在 弹出 的 快捷 菜单 中 ， 选 
择 【 方 案 管理 器 】 选 项 ， 
如 图 13-21 所 示 。 


第 13 章 ”Excel 2010 数 所 分 机 工具 加 


弹出 【 方案 管理 器 】 对 
话 杠 ， 选 择 【 摘要 】 
按钮 

人 TeT | 在 方案 区 域 中 ， 选 择 方案 ， 

单 击 【 摘 要 】 按 钮 EEEEa ， 

如 图 13-22 所 示 。 


可 变 单元 格 : 
笃 注 : 二 
国 多 学 一 品 
在 【方案 管理 器 】 对 话 框 中 
的 【备注 】 框 中 可 以 看 到 创建 者 
的 信息 。 


5 护 要 四国 弹出 【方案 摘要 ] 对 
报表 类 型 话 框 ， 设 置 参 数 
] | >-a 方案 摘要 名 和 
癌 方案 数据 到 视 表 到 ) -_" 【方案 摘要 】 单 先 
a 将 鼠标 指针 放置 在 【 结 
果 单元 格 】 文 本 框 中 ， 
在 工作 表 中 ， 单 击 G3 单 
元 格 。 
“No3 | 单 击 【确定 】 按 钮 E 旺 可 
如 图 13-23 所 示 。 


TT | 想 季 在 工作 表 中 ,时 直方 


| = ee y pe | Es Ec 一 一 
| | 图 Be | 站 乓 | 于 天 | 国 罩 目 避 seoe| ve 一 案 摘要 效果 
a = = 


E 人 列车 i 昌 


MRR oe | Sm 人 F- 并 全 ST | 
a 三 » Le 
| 通过 以 上 操作 后 ， 程 序 会 
| ey 、 ~、 > 
| | : ”自动 创建 一 个 名 为 【方案 摘 
I $E#7Y 39, 600. 00 3% 600. 00833060m0 39 600. 00 了 9 500.00 要 】 的 工作 表 ， 并 显示 当前 工 
-| 19 | $E$29 1, B00 00 41, 900.00 有 SO 41, 200. 00 41300.00 
局 | , L : , L > 2 Ry ys ay 
[a PR 38: oc0. 00” 3 000. 00 NN se" C00 00 Se 000: 00 作 表 所 包括 的 方案 以 及 注释 等 
-| a | $B Ea 本 ES 村 区 en _ 
| ia > ~ 内 容 ， 如 图 13-24 所 示 。 
| $B$6  " 苗 鞭 关 加 
26 下 B$7 王 区 于 共 
27 $B$8 | EL 
,29 $B 号 放 sb 
[2 如 和 0 高 并 高 > 高 < 高 关 高 区 
-| 30| ET ds9822) 4599220 4598220 5 和 220 计 Mage220 a 
T 31 | 苦果 单 元 格 : | 
-| 32| 3 d598220 45989220 45982%0) 4598220 4598220 
133 | 芷 释 : “当前 值 ” 这 一 列表 示 的 是 在 
3 建立 方案 汇总 时 ， 可 变 单 元 格 的 值 。 
| | 拇 硼 方案 的 可 变 单元 阁 均 以 灰色 底 六 突出 显示 。 
Ba 要 


本 4 中 | 方案 摘 村 ET | Pl 
| | 且 加 四 时 0 一 = + | 
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Ch) Excel 2010 电 子 老 格 从 门 门 到 精通 


EY = 
ECHGN 


下 到 症 规划 求解 


规划 求解 也 称 为 假设 分 析 工 上 共 ， 是 一 组 命令 的 组 成 部 分 ， 使 用 规划 求解 可 以 求 得 工作 表 
中 单元 格 中 公式 的 最 佳 值 ， 本 贡 将 评 细 介绍 规划 求解 方面 的 知识 。 


下 规划 求解 概述 


“规划 求解 ”是 一 组 命令 的 组 成 部 分 ， 这 些 命 令 有 时 也 称 作 假设 分 析 ， 可 以 求 得 工作 表 
上 某 个 单元 格 中 公式 的 最 优 值 。“ 规 划 求 解 ” 对 直接 或 间接 与 目标 单元 格 中 公式 相关 联 的 一 
组 单元 格 中 的 数值 进行 调整 ， 最 终 在 目标 单元 格 公式 中 求 得 期 望 的 结果 。 另 外 ， 还 可 以 应 用 
约束 条 件 来 限制 “规划 求解 ”在 模型 中 使 用 的 值 ， 而 且 约束 条 件 可 以 引用 影响 目标 单元 格 公 
式 的 其 他 单元 格 。 

使 用 规划 求解 可 以 进行 如 下 操作 : 

> 指定 多 个 可 调整 的 单元 格 。 

> 指定 可 调整 单元 格 可 能 有 的 数值 约束 。 

> 求 出 特定 工作 表单 元 格 的 解 的 最 大 值 或 者 最 小 值 。 

> 对 一 个 问题 求 出 多 个 解 。 


5 六 多 加 载 规划 求解 


规划 求解 是 Excel 2010 中 提供 的 宏 ， 安 装 Microsoft Excel 后 即 可 使 用 该 程序 ， 但 是 要 
在 Excel 中 使 用 ， 必 须 进 行 加 载 ， 下 面 详 细 介 绍 其 操作 方法 。 


风 | 园 人 -+|s 销量 报表 ,x| M ft Excel 0 
EN<= OO 页 面 布局 ”公式 数据 。” 牢 阅 ”视图 @ 2 OP Excel 2010 中 ， 打开 


【 Excel 选项 】 对 话 框 
(Nal | 在 菜单 栏 中 ， 选 择 【 文 


D\Users\NO-26\Desktop\ 销 量 报 表 .xlsx 此 省 中 


有 关 销量 报表 的 信息 | 


权限 


重 必 。。 任 阿部 和 打开 、 复 制 和 更 改 此 工作 和 a se 件 】 选 项 卡 。 
保护 工作 往 。 的 任何 部 分 、 2 
- 在 打开 的 Backstage 视图 
新 建 泊 、 » : 
i me 中 ， 选 择 【 选 项 】 钮 国 ， 
在 人 前 ,这 二 其 和 人 下 eis | 如 图 13-25 所 示 。 
文档 属性 、 方 案 备注 、 打 印 机 路 创建 时 间 200 
径 、 作 者 的 姓名 和 相关 日 期 本 
残障 人 士 难 以 阅读 的 内 容 9 
相关 人 员 
版 本 作者 = 


Re 


第 13 刘 ”Excel 2010 数 据 分 析 工 具 中 


Excel 这 间 和 


| aa 议和 Micosoft Office ja 二 页 绅 出 ( Excel 选项 】 对 话 
| Ee, 框 ， 选 择 【 Excel 加 载 


寺 蒜 = 莹 置 差 笃 


| 言 再 且 序 志 二 世 PF N 

TRE ripe | | ay 司 Nol 在 对 话 框 左 侧 列 表 中 选 

< aaapaoo ec | J 

告 世 二 必 兮 计 工 共计 Da MOTEcelabeaqanagysisANALYS32JQL Exxei 起 二 村 择 【 中 载 页 】 选 I 页 9 
今 新 工具 声 - 本 如 DA fo LheranyifnalysiNATIVYEAEN MAM Es 过 和 本 、 
一 Scan | 在 对 话 框 底部 ， 单 击 展开 
加 ei et TagMORLOLUL Rk 人 
22 ea | 【 管理】 下 拉 列 表 ， 选 择 
EE Ds so DceNOice14OFFRHDD 文 蔡 认 要 委 一 
| 【Excel 加 载 项 】 选 项 。 


se ae DicevDicezSADDIENSVECSCCONVJDIL | 单 击 【 转 到 】 按钮 | 苇 BG@- | 》 
EE COM addin hat conweri bebween Traddonsl Chinese and Simplfied Chinese. | 如 图 13-26 所 示 。 


| 从 一 > -= EEC 


13-26 


弹出 【 加 载 宏 】 对 话 
框 ， 选 择 【 规划 求解 
加 载 项 】 复 选项 
在 【可 用 加 载 宏 】 区 
域 ， 选 中 【规划 求解 加 
。。 载 宏 】 复 选项 
单 击 【确定 】 按 钮 EE 枉 本 ， 

如 图 13-27 所 示 。 


规划 求 艇 加 载 项 
用 于 优化 和 汉 式 求解 的 工 县 


L327 


ee 。 Woo 。 Wow 。 poor。 Woo 。 oow 。 Wow 。 Wow 。 oow 。 Wow 。 ms。 国 


本 他 在 &ce 2010 中 ， 查 看 
加 载 的 规划 求解 

在 菜单 栏 中 ， 选 择 【 数 据 】 

选项 卡 ， 在 分 析 组 中 可 以 看 到 

加 载 的 规划 求解 ， 如 图 13-28 

所 未 。 


| 洒 | 国 人 "+|= 第 县 报表 ,xlsx - Microsoft Excel 二 ” 融 莹 


开始 ”插入 页 面 布 局 公式 | 数据 | 证 阅 视图 公国 一 男 习 


葡 取 ”全 部 刷新 加 排序 和 篇 选 数据 工具 分 级 显示 
WR -| - 和 
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加 Excel z01o 电 子 志 语 MI 门 到 戎 届 


| 
=BCtIOnN 


本 章 和 学 习 了 假设 分 析 的 方法 和 模拟 运算 表 方 面 的 知识 ， 通 过 本 曹 学习， 读者 不 但 可 以 车 
握 Excel 的 方 采 分 析 ， 而 且 还 可 以 询 悉 规划 求解 方面 的 知识 。 在 本 市 中 ， 将 结合 实际 工作 和 
应 用 ， 通 过 上 机 练习 ， 达 到 对 本 章 所 学 知识 点 的 拓展 学 习 ， 进 一 步 掌握 和 提高 。 


5 方 明 量规 划 求解 的 结果 报告 


规划 求解 得 出 最 大 利润 之 后 ， 还 可 以 创建 规划 求解 报告 ， 在 Excel 中 可 以 生成 3 种 结 末 
报告 ， 分 别 为 运算 结 末 报告 、 敏 感性 报告 和 极限 报告 ， 下 面 以 创建 运算 结 条 报告 为 例 进行 详 


细 介 绍 。 


吕 D 


PA 商品 分 析 表 .xlsx - Microsoft Excel 回 区 


TH 括 A mi 你 | KO <0O-9> 


全 | 双规 划 
| 出 、 ， 加 
J ene 
获取 ”| 全 部 剧 新 |X 排序 | 算 先 号 数据 工具 分 级 显示 
外 到 BD A YY 下 


排序 和 算 选 
五 ，=JIODE(D3:D17) 


D19 了 | 


| B C 
a 窟 裤 日 色 


T8811514 
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41 打开 工作 表 ， 单 击 [ 规 
划 求 解 ] 按钮 
人 NI] 在 菜单 栏 中 ， 选 择 【 数 
据 】 选 项 卡 。 
在 分 析 组 中 ， 单 击 【 规 划 
求解 】 按 钮 ， 如 图 13-29 
所 示 。 


| 


设置 目标 : 占 ) 亚 亚 


到 |: 回 最 大 值 册 全 最 小 值 吉 8 加 目标 值 : 名 ) 


通过 更 也 可 变 单 元 格 : 凶 ) 
$D$17 


遵守 约束 : QU) 
使 无 约束 变星 为 非 钠 数 区 ) 
选择 求解 方法 : 下 ) 


昨 除 由) 


装 六 /保存 谍 ) 


日 
求解 方法 


靖 和 非 缚 手提 撞 沁 凶 加 是 渤 择 1 赴 抽 5 | 擎 。 为 续 性 规划 求解 问题 选择 单 印 续 性 规划 引 


非 线 性 SRG 
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弹出 【 规划 求解 参数 ) 
对 话 框 ， 进 行 求解 

单 击 【 设 置 目标 】 后 折 蔷 
按钮 国 ， 在 工作 表 中 选择 
目标 单元 格 。 

单 击 【 通 过 更 改 可 变 单元 
格 】 后 折 炙 按钮 国 ， 在 工 
作 表 中 选择 可 变 单元 格 。 

单 击 【 求 解 】 按 外 aa 
如 图 13-30 所 示 。 


第 13 章 Excel 2010 数 所 分 机 工具 -加 ] 


规划 录 角 时 和 弹出 【 规划 求解 结 
规划 求解 找到 一 能 ， 可 满 里 及 有 的 约束 肪 最 优 械 时 。 果 】 对 话 框 选择 报 


和 此 : 生 尖 型 
名 保留 规划 求解 的 解 1 i 号 天守 
〇 还 原初 值 在 报告 区 域 ， 选 择 【 运 
人 算 结 朱 报告 】 选 项 。 
口 返回 “规划 求解 基数 ”对话 杠 口 制作 报告 去 纲 单 十 【确定 】 按 铜 三 本 一 


| _ 古 二 一 @% | 保存 方案 | 如 图 13-31 所 示 。 


规划 求解 找到 一 般 ， 可 沫 正 所 有 的 约束 及 最 优 扶 况 * 


售 用 - ne ee 地 最 仁 解 。 司 用 单纯 续 性 规划 


图 13-31 

A| B D F F 本 DC \ 、\ 一 和/ 
Jl icrosoft Excel 14.0 运算 结果 报告 于 乒 今 可 以 看 到 生成 的 运算 
2 工作 表 : [商品 分 析 表 . xlsx]Sheet1 2 
上 报告 的 建立 : 2012/3/9 10:07:50 结果 报告 
d ee 解 ， 可 满足 所 有 的 约束 及 最 优 状况 。 
5 = a 
四 此 时 ， 系 统 目 动 新 建 一 个 工 
7 间 : 0 育 寺 上 
8 人 i 0 作 表 ， 显 示 结 果 报 告 ， 通 过 以 上 
9 | 
10 。 最 大 时 间 无 限制 迭代 0 201， 全 用 自动 统 步骤 即 可 完成 规划 求解 结束 报告 
11 收 信 0.0001， 总 体 大 
12 | 最 大 子 问题 数目 无 限 打 有 天 让 二 yw 候 的 操作 ， 如 图 13-32 所 示 。 
] 
14 目标 单元 格 (最 大 值 ) 
15 元 : 终 L 
i 尘 简 引 果 报 生 1 A i 


就 绪 | | 国 回 四 100% 〇 D [人 


二 敏感 性 报告 介绍 


智 城 的 囊 。。 伍 感 性 报告 是 在 【规划 求解 参数 】 对 话 框 的 【目标 举 元 格 】 编 辑 框 中 

日 全 名 二 所 指定 公式 的 微小 变化 ， 以 及 约束 条 件 的 最 小 变化 ， 对 求解 结果 都 会 有 一 
定 的 影响 ， 此 报告 提供 可 关于 求解 结果 对 这 些微 小 变化 的 敏感 性 信息 ， 含 
有 整数 约束 条 件 的 模型 不 能 生成 敏感 性 报告 ， 


13.5.2 


有 了 时候 可 能 出 现 儿 个 人 使 用 一 个 电子 数据 表 模 型 ， 由 于 每 个 人 定义 的 方案 不 同 ， 就 需要 
将 不 同 的 方 邓 合并 到 一 个 工作 簿 ， 下 向 详细 介绍 合并 方案 的 操作 方法 。 


之 可 


C) Excel 2010 电 子 雪 格 人 【1 门 到 精通 


[FA 销量 报表 .xlsx - Microsoft Excel = i x 
插入 页面 布局 。 公式 | 数据 aA@-9 在 工作 表 流 中 ， 打 开 
四 | a 、 
a ee [ 方案 管理 器 】 选 项 


“Noel | 在 菜单 栏 中 ， 选 择 【 数 
据 】 选 项 卡 。 

在 数据 工具 组 中 ， 单 击 展 
开 【 模 拟 分 析 】 下 拉 按 乌 
时 >*。 

在 弹出 的 下 拉 列 表 中 ， 选 
择 【 方 案 管理 器 】 选 项 ， 
如 图 13-33 所 示 。 


销售 者 
55, 000. 00 
52, 800. 00 


0001 
0002 
0003 | 白 x | 销售 部 | 700 | 110.00 | 77,000.00 
0004 | 黄 x | 销售 部 | 650 | 110.00 | 71,500.00 
0005 | 王 x | 销售 部 | 360 | 110.00 | 39,600.00 
0006 | 刘 x | 销售 部 | 380 | 110.00 | 41,800.00 
0007 | Bx | 销售 部 | 280 | 110.00 | 30,800.00 

| 高 x | 销售 部 | 800 | 110.00 | 88,000.00 
[HU 4 Hh| Sheetl /Sheet2 “Sheet3 A 

就 绪 


| 5 | lo | 


Semnowmeae EE 国 


ss ss | | 


转 回 四 100% 中 QU (+) 
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: 弹出 【 方案 管理 器 】 对 
1 和 a 话 框 ， 进 行 合 


《Nel | 在 【方案 】 区 域 ， 选 择 准 
ES 备 合并 的 方案 。 


和 No2 | 单 击 【 合 并 ]】 按 饵 [Eb]， 
如 图 13-34 所 示 。 


可 变 单 元 格 : | $0$3:$D$10 


备注 : 创建 者 各 -26 日 期 2012/3/8 
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| 各 


车 如 小 弹出 【合并 方案 ] 对 
方案 来 源 


TI 人 条): 销量 ww 上 = 话 框 ， 选择 工作 表 
Tf 中 在 工作 表 区 域 ， 选 择 
【Sheet2】 选 项 。 

FNo2| 单 击 【 确 定 】 按 钮 
单 击 【 确 定 】 按 钮 [本 刁 ， 将 返回 至 上 一 个 
对 话 框 ， 在 对 话 框 中 将 
显示 ， 从 其 他 工作 敌 中 
图 13-35 合并 的 方案 名 称 ， 通 过 
以 上 步骤 即 可 完成 操 
作 ， 如 图 13-35 所 示 。 


产 工 作 表 上 有 1 组 方案 。 


给 山 富 
亿 | 用 有 ESXICIe 惠 豆 i 级 功 ] 能 
员 册 必 公 于 罕 


本 章 主 要 介绍 了 多 人 共同 处 理 Excel 工作 簿 和 使 用 宏 的 自动 化 
功能 方面 的 知识 与 技巧 ， 同 时 还 讲解 了 工作 表 修 订 方 面 的 知识 ， 在 
本 草 的 最 后 还 针对 实际 的 工作 需求 ， 讲 解 了 设置 宏 的 安全 性 等 实例 
的 使 用 方法 。 通 过 本 章 的 学 习 ， 读 者 可 以 掌握 使 用 Excel 高 级 功能 
提高 办 公 效 率 方 面 的 知识 ， 为 进一步 学 习 Excel 知识 韵 定 了 基础 。 


本 草 知 识 要 后 


@ 多 人 共同 处 理 Excel 工作 狂 
@ 使 用 妥 的 自动 化 功能 
@ 工作 表 的 修订 


Ch Excel 2010 电 子 于 格 估 全 门 到 入 通 


Section 


141 多 人 共同 处 理 EXCel 工作 簿 


多 人 共同 处 理 Excel 工作 绑 是 指 由 多 个 网 络 用 户 共 享 的 Excel 文件 ， 允 许多 人 同时 读 写 
一 个 Excel 工作 往 ， 用 户 还 要 对 其 进行 保护 ， 本 市 将 评 细 介绍 多 人 共同 处 理 Excel 工作 每 方 


面 的 知识 。 


14.1.1 


创建 共 圣 工作 湾 


创建 共 圣 工作 竹 ， 
改 ， 下 面 详细 介绍 创建 共 孚 工作 每 的 操作 方法 。 


商品 分 析 胡 .xlsx - Microsoft Excel No x 
画布 局 公式 数据 京 阅 视图 


有 关 商品 分 析 表 的 信息 


E\ 许 媒 垦 \ 表 格 资料 \ 商 品 分 析 表 .xlsx 


甸 昌 9- -1 


权限 尾 性 > 
车 任何 人 都 能 打开 、 复 制 和 更 改 eR 
工作 千 ”此 工作 簿 的 任何 部 分 . 2 


类 别 
= 


准备 共享 oe 
在 共享 此 文件 前 ， 请 注意 其 包 E 
全 以 下 内 容 : 上 次 修改 时 间 。 今 3 
文档 属性 、 打 印 机 路 径 和 创建 时 间 20( 
作者 的 姓名 
上 次 打印 时 间 人 4 
残障 人 士 难以 阅读 的 内 容 


相关 人 员 
和 作 老 


用 Excel 时 采用 的 常规 选项 。 


用 户 界面 选项 
选择 时 显示 浮动 工具 栏 (V) 6 
语言 启用 实时 预览 由 〇 
高 级 配色 方案 (CO: | 银色 | >] 
自 定义 功能 区 屏幕 提示 样式 (R)，| 在 屏幕 提示 中 显示 功能 说 明 | =] 
快速 访问 工具 栏 
加 载 项 
信任 中 心 


新 建 工 作 筹 时 
使 用 的 字体 (N): 正文 字体 
字号 (DD): 11 =| 
新 工作 表 的 默认 视图 (V): 
包含 的 工作 表 数 (S): 


对 Microsoft Office 进行 个 性 化 设置 


用 户 和 名 (UU): 99 


可 以 为 每 个 使 用 者 提供 一 定 的 方便 ， 并且 还 可 以 合 看 各 上 日 所 做 的 修 


< 全 在 工作 笨 中 , 打开 Excel 
选项 
Nel | 在 菜单 栏 中 ， 选 择 【 文 
件 】 选 项 卡 。 
在 打开 的 Backstage 视图 
中 ， 选 择 【 选 项 】 钮 名， 
如 图 14-1 所 示 。 


弹出 【 Excel 选项 】 对 话 
框 ， 设 置 用 户 名 

在 对 话 框 左 侧 ， 选 择 【 党 

” 规 】 选 项 。 

人 Ne2 | 在 【用 户 名 】 文本 框 中 ， 
输入 准备 使 用 的 用 户 名 

f Ne3 | 单 击 【确定 】 控 钮 
训 ]， 如 图 14-2 所 示 。 


第 14 剖 使 用 Excel 训 级 功能 但 高 办 人 效率 也] 


国 | 园 避 -已 -|> 商品 分 析 表 .xlsx - Microsoft Excel 乙 回 习 
开始 ”插入 页 面 布局 ”公式 数据 | 宗 阅 中 国名 


黎 拼 SS 检查 。 阐 繁 转 简 和 一 罗汉 恩 保 护 工作 去 翻 保 护 并 共享 工作 敌 
县 信息 检索 ，” 亏 简 转 签 v、 外 吧 萄 保护 工作 筹 番 爷 许 用 户 
RE 


在 工作 簿 中 ， 单 击 

【 共享 工作 筹 】 选 项 

“Nol1 | 在 菜单 栏 中 ， 选 择 【 审 
” 阅 】 选 项 卡 ， 

“No2 | 在 【更 改 】 组 中 ， 单 击 

【共享 工作 筹 】 按 钮 国 ;， 


日 期 销售 员 商品 名 称 商品 条 冯 销售 救生 


14-3 如 图 14-3 所 示 。 
弹出 【 共享 工作 簿 ) 
- 2 对 话 框 ， 设 置 允 许多 
用 户 同时 编辑 
“Nel | 选择 【编辑 】 选 项 卡 。 
选中 【人 允许 多 用 户 同时 
编辑 ， 同 时 允许 工作 禾 合 
并 】 复 选项 ， 如 图 14-4 
所 示 。 
| 开除 m) | 
弹出 【共享 工作 短 】 
对 话 框 ,设置 【高 
修订 、 本 
页 卡 参 
2 入 保存 修订 记录 名: 10 上 | 天 疗 级 ] 选项 卡 参数 
司 不 悍 存 修订 记录 血 ] A Nol 选择 【高 级 】 选 项 卡 。 
C62 | 在 【修订 】 区 域 ， 选 中 
名 自动 更 新 间隔 由 [15 ”图 | 分 钟 民 ) 【保存 修订 记录 】 单 选 
全 保存 本 人 的 更 羽 并 查看 其 他 用 户 的 更 了 (C) 项 
查看 其 地 从 的 更 改 上 ) 
用 户 间 的 修订 冲突 在 其 后 的 文本 框 中 ， 答 
局 词 问 保存 哪些 收 1]J 信 息 名 ) 入 时 间 为 10 天 。 
刁 选用 正在 保存 的 修订 冲 ) 一 一 、 天 8 
ep (Ne4| 单 击 【 确 定 】 按 锯 


打印 设置 它 ) 
入 选 设置 是) 


二 as |， 如 图 14-5 所 示 。 
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Microsoft Excel 
7 文档。 是 下 继续 ? 
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弹出 【 Microsoft Excel 】 
对 话 框 ， 单 击 【 确 
定 】 按 钮 


单 击 【确定 】 按 钮 二 三 |]， 
如 图 14-6 所 示 。 


商品 分 析 表 .xlsx [共享 ] - Microsoft Excel 回 又 


[em | 


开始 ”插入 页面 布局 公式 数据 | 宗 阅 | 视图 人? 二 = 和 
i dp 全 Ip 史 保护 工作 去 驶 保护 共享 工作 入 
人 be Ey in 领 允许 用 户 编辑 区 域 
共享 工作 簿 注 修 订 ” 


日 期 “销售 员 商品 名 称 商品 条 码 
图 14-7 


保护 共享 工作 竹 
介绍 保护 共享 工作 簿 的 操作 方法 。 


| (XD:|s 商品 分 析 表 .xlsx [共享 ] - Microsoft Excel a 
开始 ”插入 页 面 布局 ”公式 数据 Oo 串 团 
移 拼 检查 前 每 转 简 EE 多 尖 ” 风 | 保护 工作 到 | 团 保 护 共享 工 
设 信息 检索 ”过 简 转 繁 i eh ED A 县 允许 用 广 编 二 区 


泵 同义词 库 “ 壬 简 繁 转换 


校对 


中 文 简 繁 转换 


| 
日 期 销售 页 商品 名 称 商品 条 码 辅 售 雪 量 

请 子 蓝 色 77850066 
短裤 白色 T78811514 
小 衫 赣 色 。 78750067 
小 衫 赣 色 。。 78750067 
小 衫 黑色 T78711513 
小 衫 黑色 T78711513 
小 衫 赣 色 。。 78750067 
小 衫 蓝 色 7T8750067 
小 衫 黑色 78711513 
小 衫 赣 色 78750067 
小 衫 蓝 色 7T8750067 
裙子 蓝 色 77850066 
短裤 白色 。 78811514 

1] /Sheet2 “Sheet3 [由 

转 回 四 100% [) 


A 


HD ND 歼 环 环 TI 一 一 


和 
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十 这 


全 从 在 标题 上 方 显示 共 
字样 
返回 至 工作 每 中 ， 可 以 看 
到 标题 上 方 的 共享 字样 ， 通 过 
以 上 步骤 即 可 完成 设置 共享 工 
作 钴 的 操作 ， 如 图 14-7 所 示 。 


14.1.2 保护 共 t 台 工作 沪 


， 可 以 防止 局 域 网 上 的 所 有 用 户 都 要 编辑 和 浏览 共享 工作 短 


， 下 向 评 细 


QT 六 在 


“Nel | 在 菜单 栏 中 ， 选 择 【 审 
阅 】 选 项 卡 。 
f Ne2 | 在 更 改组 中 ， 单 击 【 保 护 
共享 工作 短 】 按 钮 得 ,， 如 
图 14-8 所 示 。 


国 折 点 述 


保护 共享 工作 每 实际 上 就 是 
为 共享 工作 每 添加 密码 。 


第 14 章 使 用 Excel 访 级 功能 提高 办 公 效 素 也 \ 


十 这 ] i 2 
a 弹出 【 保护 共享 工作 簿 ) 
辣 以 跟踪 修订 方式 共享 < 一 一 @) 对 话 框 ， 输 入 密码 
用 此 方法 可 以 共享 工作 涛 ， 并 各 免 于 失修 订 记录 。 ee 

如 要 设置 密码， 必须 在 此 进行 ， 即 在 拉 工 作 乔 共 享 之 前 进行 。| ， 坟 】 生 法 。 


寅 码 [可 选 ) 下): 4 本 二 
"| 二 在 【密码 】 文 本 框 中 ， 输 


z z 入 密码 。 
， 确 首 || 取消 || /No3| 单 击 【 确 定 】 按 馈 
| 玉宇 |， 如 图 14-9 所 示 。 


Microsotft Excel 5 单 出 【Microsoff Excel 】 
对 话 框 ， 单 击 【 确 


人 人 是 后 继续 ? 定 】 按 钮 
确定 ”| | 取消 | 单 击 【确定 】 按 钮 下 于]， 


中 
即 可 完成 保护 共享 工作 每 的 操 
作 ， 如 图 14-10 所 示 。 


如 何 撤销 保护 共享 工作 得 


a tp0r ot。 如果 准备 注销 保护 共享 工作 筹 ， 在 【审阅 】 选项 卡 中 ， 单 十 【 扩 销 
置 避免 二 共享 工作 德 的 保护 】 按 钮 丽 ， 弹 出 【取消 共享 保护 】 对 话 框 ， 在 其 中 输入 
正确 的 密码 ， 即 可 撤销 保护 的 共享 工作 短 


民有 使 用 宏 的 自动 化 功能 


宏 是 一 系列 可 以 重复 执行 的 操作 ， 在 处 理工 作 表 的 过 程 中 ， 如 末 重 复 执行 一 系列 相同 的 
操作 ， 可 以 使 用 宏 的 目 动 化 功能 ， 将 大 大 地 提高 工作 效率 ， 本 蔬 将 详细 介绍 使 用 宏 的 目 动 化 
功能 方面 的 知识 。 


14.2.1 


所 谓 “ 宏 ”， 就 是 将 一 系列 的 命令 和 指令 组 合 在 一 起 ， 形 成 一 个 命令 ， 以 实现 任务 执行 
的 目 动 化 。 可 以 替代 人 工 进 行 一 系列 费时 而 重复 的 操作 ， 是 一 个 极为 灵活 的 目 定 义 命令 。 

在 Excel 中 运用 宏 有 两 种 途径 ， 一 种 是 录制 安 ， 另 一 种 是 采用 Excel 目 市 的 Visual Basic 
编辑 器 来 编辑 宏 命令 ， 前 一 种 使 用 较 多 ， 操 作 人 简练 ， 也 易于 理解 ， 宏 的 用 途 是 使 音 用 任务 日 
动 化 ， 束 像 是 录 首 机 目 动 记录 用 户 的 操作 ， 并 将 其 转换 、 保 存 为 一 个 宏 ， 用 以 实现 用 户 指 定 


之 7 


Excel 2010 电 子 表格 从 JI 门 到 精通 


的 操作 和 功能 。 


14.2.2 


在 Excel 2010 中 提供 了 录制 宏 的 功能 ， 有 时 候 根据 需要 ， 可 以 对 宏 进 行 了 录制 ， 下 面 详细 
介绍 其 操作 方法 。 


| PA 销 县 报表 .xlsx [共享 ] - Microsoft Excel 


a 插入 “页面 布局 数据 。 室 阅 ”视图 


在 工作 浒 中， 启动 录制 
宏 功能 

TIT] 在 菜单 栏 中 ， 选 择 【 视 

一 图】 选项 卡 。 

使 用 引用 CU) 在 【 空 】 组 中 ， 单 击 展 开 


【 宏 】 下 拉 按 钮 加 
: 2 AT63 | 在 弹出 下 拉 列 表 中 ， 选 中 
一 一 一 一 一 一 一 : 【录制 宏 】 选 项 ， 如 图 14-11 
图 14-11 所 示 。 
录 员 新 去 录制 新 突 】 对 i 
有 弹出 【 录制 新 宏 】 对 话 


< 一 四 | 框 ， 设 置 宏 名 

“J /ToT | 在 【 宏 名 ] 文本 框 中 ， 输 

| ~ 

训 明 四) 在 【快捷 键 】 文 本 框 中 ， 

| | 输入 准备 使 用 的 快捷 键 。 

单 击 【 确 定 】 按钮 [ 右 |， 
进行 宏 录 制 ， 如 图 14-12 
所 示 。 


风 | 国 7+|s 销 县 报表 .xlsx [共享 ] - Microsoft Excel 


| =¢ We o 


录制 完成 后 ， 选 择 
【 停止 录制 】 选项 
“Nel | 在 菜单 栏 中 ， 选 择 【 视 
/ 图 】 选 项 卡 。 
te 图 smexamw 人 No2| 在 【 宏 】 组 中 ， 单 击 展 
开 【 宏 】 下 拉 按 钮 部 。 
“Ne3 | 在 弹出 下 拉 列 表 中 ， 选 
i 中 【停止 录制 】 选 项 ， 
AN 即 可 完成 停止 录制 的 操 
a 作 ， 如 图 14-13 所 示 。 


川 


O00 DAR | 缚 


第 14 章 使 用 Excel 高 级 功能 大 高 认 公 效率 的 


-zz 胡 人 三 为 宅 的 万 法 


ep 在 菜单 栏 中 ， 选 择 【 文 件 】〗 选 项 卡 ， 在 弹出 的 菜单 中 ， 选 择 【 为 存 

- 为 〗 菜 单项 ， 在 弹出 【为 存 为 】 对 话 框 ， 选 择 准备 保存 的 位 置 ， 在 【文件 
名 】 文 本 框 中 输入 文件 名 ， 然 后 在 【保存 类 型 】 下 拉 列 表 中 ， 选 择 保存 的 
类 型 ， 单 击 【保存 】 按 钮 se |]， 即 可 完成 操作 。 


风琴 虹 工作 表 的 修订 | 


在 Excel 2010 中 ， 共 享 了 工作 每 以 后 ， 局 域 网 中 的 用 户 可 以 在 工作 表 中 进行 修订 标签 ， 
使 工作 表 更 加 的 明显 ， 提 高 工作 效率 ， 本 节 将 详细 介绍 工作 表 修 订 方 面 的 知识 与 撤 巧 。 


了 局 王磊 甬 (下 用 修订 标识 修 ) 


将 工作 钴 共 至 并 允许 其 他 人 修改 工作 狂 中 的 内 容 后 ， 不 仅 可 指定 将 菏 人 的 修订 图 突出 显 
不 ， 还 可 以 指定 突出 显示 修订 的 具体 内 容 ， 下 和 耐 详细 介绍 使 用 修订 标识 修订 的 操作 方法 。 


因 | 园 -总 -|= 销 县 报 志 ,xlsx [共享 ] - Microsoft Excel Oo EX 本 本 
:后 括 入 页 面 布局 。 公式。 数据 市 凤 << 视 可 1 PRE 打开 共享 工作 注 ， 局 动 
侈 拼写 检查 “” 简 签 转 简 ”后 “| 晶 g 保护 工作 到 德 | 搬 消 对 共享 工作 筹 的 保护 
衣 信息 检索 ， 卖 简 转 繁 EE 加 。 rr eg 突出 显示 修 VJ 功能 
雹 有 同义词 库 ， 稍 简 莹 转交 ， 车 于 sa > 2 

a 可 M4 V 
校对 。 | 中 文 简 繁 转换 | 语言 批注 选择 【审阅 】 选 项 卡 。 
~ 人 天 | 销 量 报 表 接 过 /把 绝 侈 订 | 加 | 4 、 及 
Tonnes ee ie 6 企 更 改组 中 ， 持 击 展开 【 修 
1 订 】 下 拉 按 钮 天 收 订 ” 。 
编号 | 姓名 | 部 门 -和 本 销售 额 、 Se 、 
0001 55, 000.00 | 在 弹出 下 拉 列 表 中 》 选择 
4 | 0002 了 52, 800. 00 pe et 
5 on | ex | 消 坟 | 700 | 0.00 | 77,000.00 【突出 显示 修订 】 选 项 ， 如 


14-14 图 14-14 所 示 。 


ere ES 如 学 单 出 突出 显示 修订 ) 
加 编辑 时 跟踪 修订 信息 ， 同 时 共享 工作 沽 (7) 
对 话 框 ， 设 置 参 数 


突出 显示 的 修订 选项 
单 击 展开 【修订 人 】 下 拉 
加 修订 大 (0): 列表 洗 择 修 1 入 
贺 位 置 (&): ) 羊 眉 了 ] 人 。 
Pm > est 3 y 
在 屏幕 上 突出 显示 收 订 时 位 置 】 折 下 按 包 
回 在 新 工作 表 上 显示 修订 妃 ) 3 国 ， 并 在 工作 表 中 选择 单 
确定 | 元 格 。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 [ 线 ]， 
如 图 14-15 所 示 。 
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CC Excel 2010 电 子 胡 万 人 让 J 到 和 博通 


i re 完成 使 用 修订 标识 修订 和 弹出 对 话 框 ， 单 击 
要 突出 显示 所 有 修订 ， 请 取 清 对 “时 间 ”、 “作者 ”和 “地 点 ”的 复 选 。 【 确定 】 按 钮 

RE 在 【Microsoft Excel】 对 话 

图 14-16 框 中 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 


LL 确 E |]， 通 过 以 上 步 又 即 可 完 
成 突出 显示 修订 的 操作 ， 如 图 
14-16 所 示 。 


了 系 妨 人 接受 与 拒绝 修订 


当 其 他 用 户 在 局 域 网 上 对 共 圣 的 工作 竹 做 了 修订 后 ， 共 圣 该 工作 钴 的 用 户 可 以 接收 或 拒 
绝 修订 ， 下 面 详细 介绍 接收 与 拒绝 修订 的 操作 方法 。 


的 | 回 厅 -人 -1=> 销 县 报表 .xlsx [共享 ] - Microsoft Excel = 器 ‘x 
开始 ”插入 页 面 布局 公式 数据 | 京 阅 = 
鞭 拼写 检查 痢 繁 转 简 
让 信息 检索 ” 坦 简 转 繁 
侈 同义词 库 “器 简 繁 转换 


001》 打开 共享 工作 年， 启动 
接收 /拒绝 修订 功能 
选择 【审阅 】 选 项 卡 。 
在 更 改组 中 ， 单 击 展开 【 修 
订 】 下 拉 按 钮 小 售 订 =。 
在 弹出 下 拉 列 表 中 ， 选 择 
【接收 /拒绝 人 修订】 选项， 如 


oe 4 2 法 pe Py lz 三 MAJIN 
中 文 简 繁 转 措 。 语言 批注 二 


校对 


二 二 


77, 000. 00 
71, 500.00 
39, 600. 00 
41, 800. 00 


9 | 0007 30, 800. 00 

10 | 高 x | 销售 部 | 800 | 110.00 | 88,000.00 
11 图 14-17 所 示 。 
1 Sy Ee 

4 bh| Sheetl “Sheet2 “Sheet3 ”说 OR 川 | Am 

就 绪 | | 转 回 四 100% 人) Q (+) 
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完成 接收 /拒绝 修订 操作 Ee 弹出 【接收 /拒绝 修 订 ) 


修订 选项 对 1 \ 几 会 ; 2 
i 话 框 ， 设 置 参 数 
时 间 蚜 ): 乡 


团 修 订 人 0 [qq 天 Eh_sr|| [Nel | 单 击 展开 【修订 人 】 下 拉 
团 位 置 和 : [#783:8F$10 7 的 画 列表 ， 选 择 修订 人 。 
《Ne2 | 单 击 【位 置 】 折 县 按 馈 
司 ， 工 作 表 中 ， 选 择 单元 
图 14-18 格 区 域 。 
(Ne3| 单 击 【 确 定 】 按 锯 
[E_ |]， 通 过 以 上 步骤 即 
可 完成 接收 或 拒绝 修订 的 
操作 ， 如 图 14-18 所 示 。 


第 14 剖 使 用 Excel 高 级 功能 查 语 刀 公 效率 也] 


Section 


下 过 明 实践 案例 与 上 机 指导 


本 章 学 习 了 多 人 共同 处 理 Excel 工作 敌 和 使 用 宏 的 自动 化 功能 方面 的 知识 ， 通 过 本 章 学 
习 ， 读 者 不 但 可 以 掌握 工作 籍 的 修订 ， 而 且 还 可 以 熟悉 设置 宏 的 安全 性 等 知识 。 在 本 节 中 ， 
将 结合 实际 工作 和 应 用 ， 通 过 上 机 练习 ， 达 到 对 本 章 所 学 知识 点 的 拓展 学 习 ， 进 一 步 掌握 和 


提高 。 


这 置 宏 的 安全 性 


在 Excel 2010 中 ， 提 供 了 宏 程序 运行 的 5 中 不 同安 全 级 别 ， 不 同 的 安全 级 别 ， 可 以 限制 
东 坚 宏 程 序 的 执行 ， 下 面 详 细 介绍 设置 宏 的 安全 性 的 操作 。 


加 | 团 了 -| 销 县 报表 .xlsx [共享 ] - Microsoft Excel < 和 、 三 、 
页 面 布局 ”公式 数据 ”证 阅 ”视图 人 在 工作 得 中 , 选择 ( 选 
园 保存 i 时 由 】] 先 I 贝 
a 有 关 销量 报表 的 信息 页 ) 选项 
> - 销量 报 半 J \ 、 
ee D:\Users\NO-26\Desktop\ 表 .xlsx 和 荣 单 栖 中 ， 选 择 [ 3 
车 关闭 件 】 选 项 卡 。 
| Se eo | 在 打开 的 Backstage 视图 
en ; 中 ， 选 择 【 选 项 】 钮 色 ， 
如 图 14-19 所 示 。 
打印 到 准备 共享 
\ 因 在 共享 此 文件 前 ， 请 注意 其 包含 以 下 内 
保存 并 发 送 检查 问题 容 : 
文档 履 性 、 方 案 备注 、 打 印 机 路 径 、 
帮助 Ce 作者 的 姓名 和 福 关 日 期 
残障 人 士 难以 阅读 的 内 容 
mm < 
a 版 本 ~ 
本 Ml 上 
14-19 一 一 一 一 一 


re me EE es 【 Excel 选项 】 对话 


2 叫 等 助 保持 文 柠 和 计算 机 药 安 全 区 及 计算 绚 芍 状 忱 良好 - 


二 aaa 框 ， 单 击 【 信任 中 心 设 
ee ss Nbcrosof Excal 各 内 基部 各 六 大和 的 洋 姑 信息 , 读 参 鸯 私产 洪 . 置 】 按钮 
在 对 话 框 左 侧 ， 单 击 【 信 


三 尖 任 中 心 】 选项 。 

的 单 击 【 信 任 中 心 设置 】 按 

:一 钮 LEEeesso- |， 如 图 14-20 
所 示 。 


舍 匡 让 必 包 全 安全 慨 村 全 任 称 设 雪 。 计生 设 要 有 动 于 尾 芒 计算 家 的 安全 。 建 汉 趟 要 更 改 
入 此 过 二 。 


记 2 
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Ch Excel 2010 电 子 表格 从 Ji 到 届 通 


Ez em | 弹出 【 信任 中 心 】 对 
| < | 话 框 ， 进 行 宏 设置 
| | ol | 在 对 话 框 左 侧 ， 单 击 


新 大 安 { 不 并 苦 : 可 篇 全 区 行 在 车 在 站 耻 后 HE 二 


| | 再 EN WBA 工 怎 革 雪 证 二 过 法 同人 | 【 安 议 官 ]】 选项 。 
ei | [ez2| 在 宏 设 置 区 域 ， 选中 


【 茶 用 所 有 宏 ， 并 发 出 通 
知 】 选 项 。 


完成 设置 宏 的 安全 性 | 单 击 【确定 】 按 钮 
| 本 习 ， 通 过 以 上 步 又 即 
| 可 完成 设置 宏 安 全 级 别 
| 的 操作 ， 如 图 14-21 所 
一 一 示 。 
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【了 克 风 用 取消 共 孚 工作 浇 


如 果 不 再 需要 继续 共享 工作 籍 ， 可 以 将 共享 工作 簿 取消 ， 下 面 详细 介绍 取消 共享 工作 笑 
的 操作 方法 。 

打开 共享 工作 敌 ， di 选择 【审阅 】 选 项 卡 ， 在 【更 改 】 组 中 ， 单 击 【 共 享 工 
作 秒 】 按 钮 国共 享 工 f 管 ， 弹 出 【共享 工作 短 】 对 话 框 ， 取 消 选 中 【人 允许 多 用 户 同时 编辑 ， 同 
时 允许 工作 每 合并 了】 复 选项 页 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 即 可 完成 取消 共享 工作 禾 的 操作 ， 如 
图 14-22 所 示 。 


| 1 取消 复 选项 司 济 和 灾 用 世上 时 缚 烛 世 站 时 站 许 二 下 感 洛 并 认 
正在 使 用 本 工作 敌 的 用 户 中 
i 


m5) -201273710 10:37 


@ 单 击 【确定 】 按 组 
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当 15 二 
E 会 窗 惠 EXCGI 党 二 


本 章 内 容 导读 


本 章 主要 介绍 了 数据 的 安全 验证 、 保 护 工作 簿 和 保护 工作 表 方 
面 的 知识 与 技巧 ， 同 时 讲解 了 设置 数字 签名 方面 的 知识 ， 在 本 章 的 
最 后 还 针对 实际 的 工作 需求 ， 讲 解 了 共享 工作 答 和 标记 最 终 状 态 实 
例 的 制作 和 使 用 方法 。 通 过 本 划 的 学 习 ， 读 者 可 以 掌握 安全 管理 
Excel 数据 方面 的 知识 ， 为 进一步 学 习 数 据 的 打印 与 输出 方面 的 知 
识 韵 定 了 基础 。 


本 草 知识 要 所 
数据 的 安全 验证 
@ 保护 工作 竹 

@ 保护 工作 表 

@ 设置 数字 签名 


2010 电 子 老人 TI 门 到 请 画 


Section 


[3 数据 的 安全 验证 


在 Microsoft Excel 2010 中 ， 表 格 数据 的 安全 性 非常 重要 ， 和 擎 握 数 据 的 安全 验证 方面 的 知 
识 ， 用 户 可 以 有 效 地 保护 表格 中 的 重要 数据 不 被 丢失， 同时 可 以 避免 重要 数据 被 他 人 希 视 ， 
本 市 将 重点 介绍 数据 安全 验证 方面 的 知识 与 操作 技巧 。 


1 站 和 图 释 无 效 数据 


在 Excel 2010 中 ， 无 效 数据 是 指 相 对 已 设置 数据 有 效 性 的 单元 格 区 域 ， 没 有 设置 数据 有 
效 性 的 单元 格 区 域 被 系统 目 动 视 为 无 效 数据 ， 下 面 介绍 疾 释 无 效 数 据 的 操作 方法 。 


图 | 加 -|= 学 生成 病夫 2 - Microsoft .. as 出 惑 


ER 
站 <0 打 开工 作 表 , 选择 【 数 


据 有 效 性 】 菜 单项 


: ) 国 ， rw [al [» 

Rd oo ope ee ee 
= 渤 择 准备 关 释 无 效 数据 的 单 
ee J 四 汪 - 元 格 区 域 ， 如 【了 B3:C6】. 
ps eas saa er - 单 击 【数据 】 选 项 卡 。 
后 图. 四 | 三 = 类 : 
| Es 3 “No3 | 在 【数据 工具 】 组 中 ， 单 
国 ，# 名 | 征文 | 雪 宇 | | 信和 计生 人 Tt 全 后 折 击 【 数 据 有 效 性 】 下 拉 按 
| 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 荣 单 
56 于 1 af 加 数 括 有 效 性 ; 、 Sa "I 本 
6 苗 甘 1 13 110 1 100 i 芽 图 释 无 效 数 据 部 中 ， 选择 【数据 有 效 性 了 】 


图 15-1 荣 单 项 ， 如 图 15-1 所 示 。 


在 【数据 有 效 性 】 对 话 杠 
中 ,设置 数据 有 效 条 件 


有 效 性 杀 件 

弹出 【数据 有 效 性 】 对 话 

国 | 国生 框 ， 单 击 【 设 置 】 选 项 卡 。 

提 世 直接 商 头 六 3 
(Ne2 | 在 【人 允许 】 下 拉 列 表 框 
源 区 业 中 ， 选 择 有 效 性 条 件 ， 如 
= 中 H$3 :中 E$B | 【序列 本 

单 击 【 来 源 】 文 本 框 右 侧 
对 有 同样 设置 的 所 有 其 人 单元 格 应 用 这 些 更 欢 的 按钮 蕊 ， 返 回 到 工作 表 


中 选择 准备 作为 序列 的 单 
元 格 区 域 ， 如 【B3: B6]】. 

单 击 【 确 定 】 按 钮 ED 
如 图 15-2 所 示 。 


第 15 重 ”安全 管理 Excel 数 据 中 


国 | 园 9 -局 -这 |= 学 生成 绩 表 2 - Microsoft.. 号 


四 


各 

更 
T | 排序 | 停 秆 全 | 数据 工具 | 分 级 显示 
BB | 点 了 


115 |™ 06 
105 110 
116 106 
| 


H | Sheetl . Sheet2a . Sheet3 [= ee 


平均 值 : 110.125 计数: 8 求 me 


图 15-3 


回 交 


ET 插页 面 布局 公式 数据 | 夺 沿 - 视 站 -和 BB -器 匀 


返回 到 工作 表 ， 选择 【 图 
释 无 效 数 据 】 菜 单项 

设置 数据 有 效 性 后 ， 单 击 
【数据 】 选 项 卡 。 

在 【数据 工具 】 组 中 ， 单 
击 【 数 据 有 效 性 】 下 拉 按 
乌 。 

在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 ， 选 
择 【 圈 释 无 效 数据 】 菜 单 
项 ， 如 图 15-3 所 示 。 


图 罗 学 一 点 


闭 释 无 效 数据 之 前 ， 必 须 先 


设置 数据 有 效 ， 合 则 将 无 法 圈 寿 
数据 。 


图 15-4 


在 【 数据 有 效 性 】 对 话 
框 中 ， 设 置 数据 有 效 
条 件 
此 时 ， 没 有 设置 数据 有 效 性 
的 单元 格 区 域 被 红色 椭圆 标志 大 
出 显示 ， 通 过 以 上 方法 即 可 完成 
图 释 无 效 数据 的 操作 ， 如 图 15-4 
所 示 。 


用 己 在 单元 格 中 输入 无 效 数据 时 看 到 的 内 容 取决 于 配置 数据 有 效 性 的 


和 ee 
四 此 锦 委 方式 。 用 户 可 以 选择 在 选中 单元 格 时 ， 显 示 输 入 信息 。 
指导 用 户 单 元 格 中 可 输入 的 数据 类 型 。 


输入 信息 通常 用 于 


在 Excel 2010 中 ， 如 末 不 在 准备 显示 圈 释 的 无 效 数据 标记 ， 用 户 可 以 将 其 取消 显示 ， 下 


面 介绍 取消 疾 释 无 效 数据 标志 的 操作 方法 。 
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在 【数据 工具 】 组 中 ， 
选择 【 清除 无 效 数 据 标 
:2 时 到 | Li 识 圈 】 菜单 项 
复 选 ”二 ” 数 据 工 具 分 级 显示 
zl il - 在 设置 圈 释 无 效 数据 的 工 
排序 和 息 迁 作 表 中 ， 单 击 【 数 据 】 选 
3 ys 
在 【数据 工具 】 组 中 ， 单 击 
【数据 有 效 性 】 下 拉 按 钮 。 
“No3 | 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 ， 选 择 
【清除 无 效 数据 标识 圈 】 菜 
单项 ， 如 图 15-5 所 示 。 


工作 表 中 的 无 效 数据 已 
清除 红色 标识 圈 
Te 此 时 ， 在 工作 表 中 ， 程 序 自 
i 动 将 无 效 数据 上 的 红色 标识 圈 清 
Sheets | 除 ， 通 过 以 上 方法 即 可 完成 取消 
图 释 无 效 数 据 标 志 的 操作 ， 如 
图 15-6 所 示 。 


有 下 六 取消 设置 的 数据 泥 围 限制 


在 Excel 2010 中 ， 如 宋 不 在 准备 使 用 设置 的 数据 范围 ， 用 户 可 以 将 数据 范围 的 限制 清 
除 ， 下 面 介 绍 取消 设置 的 数据 范围 限制 的 换 作 。 


区 | 局 Ej = [i= Fe | 区 学 牛 成 结 表 2 - hicros... oo 回 Pe 


开始 插入 | 页 面 | 公式 | 数据 让 同 / 视 二 Oo- 回 
[ERI Gd 


获取 | 全 部 刷新 加 > | 排序 | 馆 秆 。 | 数据 工具 分 纪 呈 示 
让 部 数据 - ”。 co 友 YW < - 


在 【数据 工具 】 组 中 ， 


选择 【数据 有 效 性 】 
选项 


打开 设置 数据 范围 的 工作 表 
中 ， 单 击 【数据 】 选 项 卡 。 
在 【数据 工具 】 组 中 ， 单 击 
【数据 有 效 性 】 下 拉 按钮 。 
在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 ， 选 
择 【 数 据 有 效 性 】 菜 单 
图 15-7 项 ， 如 图 15-7 所 示 。 


昌 15 章 ” 它 全 管理 Excel 数 要 台 ] 


ET 


ET 9 弹出 【 数据 有 效 性 】 对 


本 a 
除 ] 按钮 

全 村 弹出 【数据 有 效 性 】 对 话 框 
| 单 击 【 全 部 清除 】 按 钮 [ES 
这 样 即 可 清除 设置 的 所 有 单元 格 
格式 ， 通 过 以 上 操作 方法 即 可 完 
成 取消 设置 数据 范围 限制 的 操 
作 ， 如 图 15-8 所 示 。 


SeEction 


[让 保护 工作 簿 


在 Microsoft Excel 2010 中 ， 在 制作 表格 之 前 ， 用 户 首先 要 创建 工作 每 ， 这 样 才 可 以 在 工 
作 竹中 编辑 表格 数据 ， 掌 握 工 作 镁 的 常规 技巧 ， 用 户 可 以 有 效 保护 工作 夭 数 据 不 被 于 失 和 和 镭 
取 ， 本 节 将 重点 介绍 保护 工作 敌 方 面 的 知识 与 操作 技巧 。 


5 有 有 辣 加 设置 工作 湾 密 码 


在 Excel 2010 中 ， 有 些 表格 中 的 数据 单单 涉及 到 重要 机 密 ， 所 有 用 尸 需 要 对 此 类 的 工作 
竹 进 行 加 密 设 置 ， 保 护 重要 数据 不 被 算 改 和 丢失 ， 下 向 介绍 设置 工作 簿 密码 的 操作 方法 。 


密码 进行 加 密 】 选 项 ， 如 
DO. 图 15-9 所 示 ，。 


| 国 | 日 De:EI Ifl-McosofEcel pF ey 
| 如 地 在 【信息 ] 选项 中 ， 选 
间 择 【 用 密码 进行 加 密 】 
有 关 工作 簿 1 的 信息 i 
BE 打开 准备 设置 密码 的 工作 
任何 人 都 能 打开 、 复 制 和 更 改 
下 于/ 时 |， 此 工作 竺 的 任何 部 分 ， ” 狂 ， 单 击 【 文 件 】 选 项 卡 。 
“No2 | 在 左 侧 的 导航 栏 中 ， 单 击 
E ee 时 版 【信息 】 选 项 。 
洁 若 读者 您 的 工作 簿 是 最 终 版 
,RR 单 击 右 侧 的 【保护 工作 
全 用 密码 进行 加 密 (E) { 锌 立 接 ] 
tei 3 注 】 下 拉 按 钮 ， 选 择 【 用 


国有 2010 电 子 表 格 从 专门 到 精通 


5 弹出 【 加密 文档 】 对 话 
潭 此 信件 的 内 容 进 行 加 密 框 ， 设 置 工 作 得 密码 

密码 一 设 

书 夫 直 | 一 人 a 

ee TREE 弹出 【加 密 文档 】 对 话 框 ， 
J CE 2 在 【密码 】 


文本 框 中 ， 输 入 
准备 设置 的 密友。 


单 击 【 确 定 】 按 钮 ED 


如 图 15-10 所 示 
ee EE 弹出 【 确认 密码 】 对 话 
对 此 六 件 的 内 容 进行 加 密 
see 一 人 (EY: 
尝 奉 寿 | 
地 告 : 
i 


IN 青 注意 ， 


框 ， 确 认输 入 的 密码 
区 量 。 奸 弹出 【确认 密码 】 对 话 框 ， 
在 【重新 输入 密 文本 框 

中 ， 输 入 确认 的 密 
单 击 【确定 】 
如 图 15-11 所 示 。 


和 


证 妇 所 到 省 


图 15-11 


密 录 


“工作 淤 1. xlsx” 有 密码 悍 扣 。 


如 他 再 次 打开 该 工作 短 ， 输 
密码 :++*+< 一 外 


入 密码 打开 该 工作 簿 

人 Nel | 弹出 【密码 】 对 话 框 ， 在 
【密码 】 文 本 框 中， 输入 
密码 。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 EE 本 本， 
这 样 即 可 完成 设置 工作 竹 
密码 的 操作 ， 如 图 15-12 
所 示 。 


SS 记 住 密码 的 重要 性 


po 在 使 用 密码 保护 工作 表 或 工作 簿 元 素 时 ， 记 住 密码 至 关 重 要 。 没 有 和 密 
各 共 锦 圳 
码 ， 就 无 法 取消 对 工作 每 或 工作 表 的 保护 。 
2 保护 工作 舌 结 构 与 窗口 
在 Excel 2010 中 ， 用 户 除 可 以 通过 加 密 对 工作 狂 限 制 权 限 ， 还 可 以 通过 设置 密码 保护 工 
作 敌 的 结构 和 窗口 ， 下 面 介绍 保护 工作 敌 结 构 与 窗口 的 操作 方法 。 
和 和 288 


国 | 园 果 :总 : 芝 |> 郧 [销售 业绩 - MicrosoftEx. 上 


开始 ” 插入、 页 面 布局 公式 数据 Os 
条 拼写 检查 者 繁 转 简 便 克 保护 工作 表 番 
OL ~ miss 


记 信息 检索 ， 霸 简 转 繁 
< 同义词 库 区 简 汝 等 疾 村 新 汗 几 齐 | 车 


编号 ”姓名 性 别 。 部 门 


加 31 李 x 男 ” 销售 部 门 500 500 
d 32 | 张 X 男 宵 苇 部 门 480 490 
图 15-13 
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在 更 改组 中 ， 单 击 【 保 
护 工 作 湾 】 按 钮 
打开 准备 保护 工作 敌 结 构 
与 窗口 的 工作 短 ， 单 击 
攻 审 疯 】 选 项 证 。 
在 【更 改 】 组 中 ， 单 击 【 保 护 
工作 德 】 按 钮 司 喇 SEE ， 
如 图 15-13 所 示 。 


全 RE 
i 


圆 结构 世 0 


密码 [可 1 选 ] 让] 


漳 出 【 保护 结构 和 窗 


口 】 对话 框 ， 设 置 保护 
信息 
弹出 【保护 结构 和 窗口 】 
对 话 框 ， 选 中 【结构 】 和 
【窗口 】 复 选 框 。 
在 【密码 】 文 本 框 中 ， 输 
入 密码 。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 EE 避 ， 
如 图 15-14 所 示 。 


ET 


六 下 中 | 


营 租 


密码 一 且 去 失 或 刀 忘 : 则 无 法 点 
人 


弹出 【 确认 密码 】 对 话 
框 ， 确 认输 入 的 密码 


弹出 【确认 密码 】 对 话 框 ， 
在 【重新 输入 密码 】 文 本 框 
中 ， 输 入 确认 的 密码 。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 本 七， 
如 图 15-15 所 示 。 


移 拼 S 检 坦 羔 招 轩 简 。 
二 信息 检索 ， 徊 简 转 繁 。 ”一 中 
< 同 尺 词 库 Ew 简 繁 转 挽 普 详 新 建 批注 了 


前 当 凶 贤 保 六 工作 去 殊 


5 忆 | 蜀 保 并 作 短 晶 
园 | 禾 # 太 I 作息 例 - 


中 文 简 繁 转换 | i 


校对 


图 15-16 


返回 到 工作 短 ， 功 能 区 
文档 控制 按钮 消失 


返回 到 工作 铸 中 ， 用 户 可 以 看 
到 选项 卡 功能 区 右 侧 的 【文档 控 
制 】 投 钮 消失 ， 用 户 不 能 执行 最 大 
化 、 最 小 化 和 关闭 等 操作 ， 通 过 以 
上 方法 即 可 完成 保护 工作 憩 结 构 与 
窗口 的 操作 ， 如 图 15-16 所 示 。 


C) Excel 2010 电 子 委 世人 只 岂 门 到 精通 


TT 不计 修复 被 损坏 的 工作 秒 


在 Excel 2010 中 ， 如 宁 工 作 每 有 损坏 ， 用 户 可 以 通过 打开 选项 对 其 进行 修复 ， 下 面 介 绍 
修复 航 损 坏 的 工作 每 的 操作 方法 。 


国 | 园林 名: 芝 1> 员 [ 销 告 业 绑 - Microsoft Excel 三 画 区 


i 01 选择 [文件 ] 选项 卡 ， 


蛙 击 【打开 】 按钮 
昌 丁 锁 万 主 自 
证 有 关 员工 销售 业绩 的 信息 打开 Excel 2010 程序 ， 选 


F" 甩 有 素材 \ 老 格 咨 六 \ 吕 工 悄 告 业 浅 .x|sx 

SW 寺 一 靶 择 【 文 件 】 选 项 卡 。 
权限 在 左 侧 的 导航 栏 中 ， 单 击 
到 各 此 工作 篇 的 结构 已 被 锁定 ， 【打开 】 菜 单项， 如 


行 不 需要 的 更 改 , 例 各 移 = 
添加 工作 去. 图 15-17 所 未 。 


国 多 子 一 品 


一 准备 共享 人 
(六 在 共享 此 文件 前 ， 请 注意 其 包 # 在 Excel 2010 中 ， 用 户 还 可 以 


加 。 训 onanu 丰 | 通过 转换 格式 ， 来 修复 工作 德 。 
和 


15-17 


ET rz 个 引 弹出 【打开 】 对 话 框 
ets 后。 国 选择 【 打开 并 修复 ) 菜 


国 zx ^ ”名称 修改 日 期 类 型 “ 单项 


国 迅雷 下 载 外 模板 2011/12/3 17:05 文件 革 三 局 、 、 
由 音乐 尿 收 单 2008/3/27 14:37 ”Micro 弹 出 【 打 开 】 对 话 框 ， 选 
网] 关 购 统计 表 2008/3/11 18:33 Micro 
上 加 计算 机 图 | 产品 的 检验 方法 2008/4/6 13:18 Micro 择 准 第 修 复 的 了 作 竹 如 
_ 本 地 磁盘 【Ci 国 ] 产品 订 价 表 2008/3/11 18:36 Micro ee 
名 本 地 磁盘 (D;)) em 2008/3/17 12:51 Micro 人 了 ese 】 


ee ee 单 击 【 打 开 ]】 下 拉 按 包 


与 本 地 磁盘 (F:) Micro 


2008/3/10 19:05 Mi \ 二 
鳃 网 络 20171718 15:05 在 强 出 的 qb 列 水 
盖 NO-10-PC 打开 (O) i 早 中 》 选 择 【 打 开 并 修 
卓 NO-19-PC 以 只 读 方式 打开 (R 5p 加 
i 六 NO-26-PC ,ji 二 二 0 复 】 六 单 项 9 如 图 ] 4 ] 8 


在 浏览 器 中 打开 (B) 所 示 。 
在 受 保护 的 视图 中 打 井 (p) 
文件 名 (N): 产品 生产 单 | 打开 并 修复 (日 -。 


mo Ee wm | 国 指点 这 
i 在 【打开 】 对 话 框 中 ， 单 击 
【打开 】 下 拉 按 钮 | 于 @ jj ， 在 弹出 
的 下 列 衣 单 中 ， 用 户 还 可 以 以 副 
本 方式 打开 选中 的 文档 。 


Microsoft Excel 区 可 


”Exeel 在 打开 工作 溥 时 可 以 执行 检查 并 会 尝试 修复 其 检测 型 | 的 任何 损坏 ， 或 者 只 从 工作 竹中 提取 数据 公式 和 值 )。 
1 i 尽 可 能 多 的 工作 ， 请 单 击 “修复”。 
> Ra” 。 
提取 数据 芭 ) 


图 15-19 


弹出 【 Microsoft Excel 】 


对 话 框 ， 单 击 【 修复 】 
按钮 


弹出 【Microsof Excel 】 对 话 


框 ， 单 击 【 修 复 】 按 钮 [位 复 多 


如 图 15-19 所 示 。 


修复 到 “产品 生产 单 jsx" 
通过 修复 或 出 除 不 可 读 取 的 内 容 ，Exeel 已 能 够 打开 该 文件 。 


二 eo | 
Excel 已 完成 交 件 银 验 证 和 修复 。 此 工作 簿 的 某 些 部 分 可 能 已 被 修复 或 到 弃 。 


可 


[区 本 


弹出 【 修复 到 “产品 生 


产 单 .xlsx”】 对 话 框 ， 单 
击 【 关闭 】 按 钮 
弹出 【修复 到 “产品 生产 
单 .xlsx2>”】 对 话 枉 ， 提 示 Excel 已 


单 击 查看 修复 记录 : 1 AUsarsAHD-1DS%ApplataLocalATempYerrorDd5120 D1. xml 


图 15-20 


完成 文件 级 验证 和 修复 信息 ， 单 
击 【 关 闭 】 按 钮 ae |， 通过 以 


一 | 上 方法 即 可 完成 修复 被 损坏 的 工 


作 短 的 操作 ， 如 网 15-20 所 示 。 


4 天语 设置 自动 保存 工作 舌 的 时 间 则 隔 


默认 情况 下 ，Excel 程序 每 隔 一 段 时 间 就 会 自动 保存 工作 短 ， 用 户 可 以 设置 自动 保存 工 
作 敌 的 时 间 间 隔 ， 防 止 数据 丢失 ， 下 面 介绍 设置 自 动 保 存 工作 敌 时 间 间 隔 的 操作 方法 ， 


下 癌 


FI 工作 得 1 - Microsoft Excel 上 
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a 多面 布局 公式 数据 
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学 后 成 .. shared| 
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共享 训 卡 
WNork: 


回 快速 访问 此 

二 数目 的 “最 

2 
退出 

避 川 hk 


作乱 ”: 中 恢复 未 保存 的 


图 15-21 


在 Excel 2010 中 ， 在 【Excel 


选择 【文件 】 选项 卡 ， 


单 击 【 选项 】 菜 单项 


打开 Excel 2010 程序 ， 选 


择 【 文 件 】 选 项 卡 。 


ANe2 | 在 【文件 】 选 项 卡 左 侧 的 导 


航 栏 中 ， 单 击 【 选 项 ] 菜单 ”| 
项 ， 如 图 1$-21 所 示 。 


图 罗 学 一 点 


选项 】 对 话 杠 中， 用 户 可 以 设置 
【你 留 工 作 簿 外 观 】 的 闫 色 。 


Css 2010 电 子 表格 从 J1 门 到 精通 


条 池 弹出 【Excel 选项 ] 对 话 
国 | 让 定义 工作 答 的 保存 方法 . 框 ， 设 置 自动 保存 工作 
] 湾 的 时 间 间 隔 


保存 工作 敌 
文件 保存 为 此 格式 日: | Exce| 工作 入 四 | 弹出 【Excel 选项 】 对 话 
的 一 一 一 保存 自动 恢复 信息 时 间 间隔 (|5 分 钟 (M) 框 ， 在 左 侧 导航 栏 中 ， 单 

: 局 可 如 人 下 ， 


网 如 时 我 没 保存 就 关闭 ， 请 保 久 上 次 自动 保 久 的 版 本 
目 定 义 功能 区 写 动 恢复 文件 位 置 Di\Users\NO-10\AppData\Roaming\N 击 【保存 了】 选项 。 


OT > Di\Users\NO-10\Documents ] 在 【你 存 工 作 每 ] 区 域 
信任 中 心 自动 恢复 例外 情况 00: 。 [四 ] 工作 筹 1 [| 中 ， 选 中 【你 仓 目 动 恢复 
信息 时 间 间 隔 】 复 选 框 。 
在 激活 的 文本 框 中 ， 输 入 
时 间 间 隅 数值 ， 如 【5 1】。 
单 击 【确定 】 按 钮 ED 


同 仅 禁 用 此 工作 短 的 自动 恢复 (D) 


文档 管理 服务 蒿 文件 的 脱 机 编辑 选项 
将 签 出 文件 保存 到 :( 
2 


Lh | | 


通过 以 上 方法 即 可 完成 设 

图 15-22 置 自动 保存 工作 夭 的 时 间 
间隔 的 操作 ， 如 几 15-22 
Mis 


生 记 备份 工作 注 


智 武 饮 看 在 Excel 2010 中 ， 选 择 【 文 件 】〗 选 项 卡 ， 单 击 【 为 存 为 】 选 项 ， 在 弹 

日 全 PP 出 的 【另存 为 】 对 话 框 中 ， 设 置 保 存 名 称 和 保存 位 置 后 ， 单 击 【 工 具 】 下 
拉 按 钮 二 5 “， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 ， 选 择 【 常 规 选 项 】〗 选 项 ， 在 弹出 的 
【常规 选项 】 对 话 框 中 ， 选 中 【生成 备份 文件 】 复 选 框 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 
二 了， 这 样 即 可 完成 生成 备份 工作 簿 的 操作 ， 


FE 呈 避 保护 工作 表 


在 Microsoft Excel 2010 中 ， 工 作 表 是 在 Excel 工作 竹中 处 理 数 据 的 主要 区 域 ， 保 护 好 
Excel 工作 表 中 的 数据 ， 用 户 同 样 可 以 有 效 地 防止 工作 表 中 重要 数据 的 丢失 ， 本 节 将 重点 介 
绍 保护 Excel 工作 表 方 面 的 知识 与 操作 技巧 。 


[三 故 中 及 置 工 作 表 的 操作 客 码 


如 条 用户 不 布 望 他 人 对 工作 表 中 的 数据 进行 修改 、 删 除 或 移动 的 ， 用 户 设 置 工作 表 的 操 
作 密 僻 ， 下 面 介绍 设置 工作 雪 的 操作 密 但 的 操作 方法 。 
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Yad all 二 9 吃 ， 竹 全 PTIf 千 县 
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校对 ”| 中 文 简 莹 转换 | 语 批注 更 改 
CG D 


I Sheotl ST "HT 
就 绪 | | 国 回 四 _100% 忆 


图 15-23 


保护 工作 表 匡 到 x 
悍 护 工作 表 及 锁定 的 单元 格 内 容 纪 ) 
取消 工作 志保 护 时 使 用 的 密码 到 ) 


站 下 下 
爷 计 此 工作 表 和 所 守 用 户 进 行 中 


下 未 向 定 引 

回 |i 保 置 单 亏 格格 工 
加 | 逐 秆 列 格式 
| 辐 公 音 行 档 式 

皇 副 

质 入 行 
器 | 皇 六 超 链接 
同上 星 队 列 
站 | 吊 除 行 


演 认 让 医 刘 二 
重新 攻 六 室友 甘 ] 


玉 六 六 | 


人 各 天 全 在 


图 15-25 


撤销 工作 表 保护 


利 15 重 ”安全 管理 Excel 数 据 中 


在 更 改组 中 ， 单 击 【 保 
护 工作 表 )】 按钮 

打开 准备 设置 工作 表 操 作 
密码 的 工作 表 ， 单 击 【 审 
阅 】 选 项 卡 。 

在 【和 更改 】 组 中 ， 单 击 【 保 
护 工 作 表 】 按 钮 嚼 例 PI 作 到 ， 
如 图 15-23 所 示 。 


弹出 【保护 工作 表 ] 对 
话 框 ， 设 置 保护 密码 


弹出 【保护 工作 表 】 对 话 
框 ， 在 【取消 工作 表 保 护 时 
使 用 的 密码 】 文 本 框 中 ， 输 
入 准备 设置 的 密码 。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 EE 枉 洒 ， 
如 图 1$-24 所 示 。 

国 多 学 一 点 


”在 【保护 工作 表 】 对 话 框 
中 ， 用 户 可 以 设 定 允 许 此 工作 表 
所 有 用 户 进行 修改 的 选项 。 


章 出 【 确认 密码 】 对 活 
框 ， 再 次 输入 保护 密码 


弹出 【确认 密码 】 对 话 
框 ， 在 【重新 输入 密码 】 
文本 框 中 ， 输 入 准备 设置 
的 密码 。 

“No2 | 单 击 【 确 定 】 按 钮 E 悦 ， 这 
样 即 可 完成 设置 工作 表 密 码 的 
操作 ， 如 图 15-25 所 示 。 


智 武 饮 存 在 【更 改 】 组 中 ， 单 击 【 撤 销 工 作 表 保护 】 按 钮 哩 就 STfBRP ， 弹 出 
导 全 【撤销 工作 表 保 护 】 对 话 框 ， 输 入 保护 密码 ， 用 户 即 可 撤销 工作 表 的 保护 . 
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二 


C) Excel 2010 电 子 老 格 从 门 门 到 精通 


HR 指定 工作 表 中 特定 区 域 为 可 编辑 区 域 


在 Excel 2010 中 ， 用 户 可 以 指定 工作 表 中 特定 区 域 为 可 编辑 区 域 ， 而 其 他 区 域 被 锁定 不 
能 进行 编辑 ， 下 面 介绍 指定 工作 表 中 特定 区 域 为 可 编辑 区 域 的 操作 方法 。 


| FAI A 员工 销 告 业 续 - Microsoft Excel 3 yc 
开始 ”插入 页 面 布局 ”公式 。 数据 = < 印 
移 拼 SS 检查 前 每 针 简 。 [BN 国电 2 品 | 保护 工作 雪 翻 | 保护 并 共享 工作 秒 
引 信息 检索 玫 简 8 每 二 中 9 吧 ， 移 华 PP 工 人 千 者 允 儿 用 户 编 回 区 域 
丰 同 义 词 库 | 第 简 每 转 疾 本 | 新 肝 批 广 疝 加 | 转 # 享 I 作 簿 葵 信 J - 


O13 打开 工作 表 ， 单 击 【多 
许 用 户 编辑 区 域 】 按钮 
打开 准备 指定 特定 区 域 为 
可 编辑 区 域 的 工作 表 ， 单 

击 【 审 阅 】 选 项 卡 。 
(Na2 | 在 【更 改 】 组 中 ， 单 击 
【 允许 用 户 编辑 区 域 】 按 钮 
巍 允 许 用 户 篇 加 区 域 ， 如 | 图 15-26 


= 


销售 任务 量 。 销售 完成 里 ”备注 
31 1 李 x 男 销售 部 门 500 500 完成 
4 4b NI Sheetl Sheet2 Sheet3 $9 Ml | » 


路 
| 轩 回 四 100% 


图 15-26 
所 不 。 z 
在 弹出 的 【 允许 用 户 纺 
工作 表 受 保护 时 使 用 密码 取消 钞 定 的 区 域 @): 辑 区 域 】 对 话 框 中 ， 单 
引用 单元 格 少 久 由 


击 【 新 建 】 按钮 
弹出 【允许 用 户 编辑 区 域 】 
， 单 击 【 新 建 】 按 钮 
J， 如 图 15-27 所 示 。 


指定 不 需要 密码 就 可 以 编辑 该 区 域 的 用 户 : 
| 椒 限 他)... 


回 将 权限 信息 粘贴 到 一 个 新 的 工作 薄 中 名 ) 
保护 工作 表 0)... 应 用 册 


[|S=27 


新 区 域 
标 芽 0): 

区 域 : 

9 | 用 单元 格 [RY 


弹出 【 新 区 域 】 对话 
框 ， 设 置 单元 格 区 域 和 
密码 

弹出 【新 区 域 】 对 话 框 ， 


= CO 国 
区 域 密码 全 ); 在 【引用 单元 格 】 文 本 框 
li > 中 ， 输 入 准备 引用 的 单元 
格 范围 。 
根 限 外 ] 
| fNe2 | 在 【区 域 密码 】 文 本 框 中 
15-28 输入 保护 密码 。 


单 击 【 确 定 】 按 钮 己 广 加， 
如 图 15-28 所 示 。 


确认 密码 DIEE 


重新 寿 六 密友 二) 


| 中 下 下 


和 上: 窗 码 一 日 和 失 
ual 人 和。 二 


@ 一 一 蕊 -M 宇 | [3 消 -: 


允许 用 户 编 己 区 域 

工作 表 受 保护 时 使 用 密码 取消 锁定 的 区 域 @): 
标题 引用 单元 格 
区 域 1 $$ 上 3: 中 G$6 
| 遇 除 中) | 


编辑 该 区 域 的 用 户 : 


是 耕 贴 到 一 个 新 的 工作 溥 中 (8) 


eT 应 用 的 


攻 汪 | 二 


悍 护 工作 表 及 否定 的 单元 格 和 内 容 尼 ) 
职 消 工作 表 悍 护 时 使用 的 密码 中 1 : 


” 弟 15 存 安全 贸 理 Excel 数 据 也] 


弹出 【 确认 密码 】 对 话 
框 ， 再 次 输入 保护 密码 


弹出 【确认 密码 】 对 话 框 ， 
在 【重新 输入 密码 】 文 本 框 
中 ， 输 入 准备 设置 的 密码 。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 瑟 台 七 ， 
如 图 15-29 所 示 。 


在 弹出 的 【 允许 用 户 编 

辑 区 域 】 对 话 框 中 ， 单 

击 【 保护 工作 表 ) 按钮 

返回 到 【人 允许 用 户 编辑 区 域 】 

对 话 框 ， 单 击 【 保 护 工作 表 】 按 乌 
[加 ， 如 图 15-30 所 示 。 


如 弹出 【保护 工作 表 ] 对 
话 框 ， 设 置 保护 密码 

弹出 【保护 工作 表 】 对 话 
框 ， 在 【取消 工作 表 保 护 时 
使 用 的 密码 】 文 本 框 中 ， 输 
入 准备 设置 的 密码 。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 EE 本 ， 
如 图 15-31 所 示 。 


弹出 【 确认 密码 】 对 话 
框 ， 再 次 输入 保护 密码 
弹出 【确认 密码 】 对 话 
框 ， 在 【重新 输入 密码 】 
文本 框 中 ， 输 入 准备 设置 

的 密码 。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 已 本 七， 
如 图 15-32 所 示 。 


C) Excel 2010 电 子 老 格 从 门 门 到 精通 


国 | 园 可 - 旬 - 巷 |。 员 I 销 千 业 秆 -Micros.. 已 回 到 返回 工作 表 中 ， 在 设置 
开始 | 插入 | 页 面 | 公式 | 数据 | 审阅 视图 | 吕 惟一 印 于 区 域内 双 市 将 但 出 “ 取 
消 锁 定 区 域 ” 对 话 框 
设置 可 编辑 区 域 后 ， 返 回 
到 工作 表 中 ， 在 已 经 设置 
您 正在 试图 更 改 的 单元 格 受 密码 保护 。 可 编辑 区 域 中 ， 双 击 任意 
请 畏 六 密码 以 更 改 此 单元 格 到 1 单元 格 。 
ES 程序 自动 弹出 【取消 锁定 区 
域 】 对 话 框 ， 用 户 需 要 输入 
密码 才 可 编辑 此 单元 格 ， 这 
样 即 可 完成 指定 工作 表 中 特 
定 区 域 为 可 编辑 区 域 的 操 
人 FE 如 图 15-33 所 示 ， 
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EY 二 pay 
SECUONM 


[1 双 于 设置 数字 签名 


在 Microsoft Excel 2010 中 ， 设 置 数字 签名 ， 可 以 减少 使 用 电子 交易 时 所 带 来 的 风险 ， 简 
化 合同 或 其 他 协议 的 书面 流程 。 数 字 签 名 提供 了 签名 内 容 的 确切 记录 ， 而 且 可 以 让 用 户 在 以 
后 进行 验证 ， 本 节 将 重点 介绍 设置 数字 签名 方面 的 知识 与 操作 技巧 。 


HX 创建 数字 侈 


在 Excel 2010 中 ， 添 加 数字 签名 ， 当 文档 有 任何 修改 时 就 会 目 动 删除 签名 ， 从 而 起 到 倚 
护 文 档 的 作用 ， 下 面 介绍 创 建 数字 签名 的 操作 方法 。 


阅 | 国 本 - 必 - 攻 | | 按 上 人员 限制 权限 (R) 回 中 二 、 Ne 
EO mm a 在 【信息 ] 选 砚 中 ， 选择 
一 一 一 一 一 本 【 添加 数字 等 名 】 选 项 
园 保存 添加 数字 签名 (9) 
Ce 下 打开 准备 设置 密码 的 工作 
确保 工作 等 的 完整 性 。 2 . | 
和 权限 注 ， 早 击 【 文 件 】 选 项 卡 。 


于] A 在 左 侧 的 导航 栏 中 ， 单 击 
RT 【信息 】 选 项 . 

单 击 右 侧 的 【保护 工作 

全 立 护 外 点 ， 选 择 

- 本 得 选择 

dn ee 【添加 数字 签名 】 选 项 ， 如 
4 图 15-34 所 示 。 


第 15 间 ， 豆 全 管理 Excel 数 据 也 


设置 等 名 信息 


弹出 【签名 】 对 话 框 ， 在 
【 签 普 此 文档 的 目的 】 文 
本 框 中 ， 输 入 创建 签名 的 
目的 。 

单 击 【 签 名 】 按 钮 ES 
es 如 图 15-35 所 示 。 


签名 确认 a 如 孙 弹出 【签名 确认 ] 对 话 
0 各 村 才 信 存 。， : 框 ， A 
这 弹出 【签名 确认 】 对 话 框 ， 
i 单 击 【确定 】 按 钮 EE 枉 司 ， 这 样 即 
ET 本 ， 可 完成 创建 数字 签名 的 操作 ， 如 

图 15-36 所 示 。 


阁 署 汐 : ”了 -10 
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15.4.20 Es 


在 Excel 2010 中 ， 诬 加 数字 签名 的 Excel 表格 将 被 锁定 ， 无 法 编辑 文档 ， 如 需 编 辑 此 文 
档 ， 用 户 需 删除 数字 签名 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 


因 | dR £3|s 员工 销 告 业 绪 [只 读 ] - Microsoft Excel 


有 关 员工 销售 业绩 的 信息 


F\ 所 有 素材 \ 表 格 资料 \ 员 工 销售 业 续 .xlsx 


O01》 在 【信息 ) 选项 中 , 音 
击 【 查看 签名 ) 按钮 
打开 准备 设置 密码 的 工作 
短 ， 单 击 【文件 】 选 项 卡 。 
在 左 侧 的 导航 栏 中 ， 单 击 


已 签名 工作 泗 
而 此 工作 短 已 签名 并 已 标记 为 最 终 版 本 。 不 


PP 音 看 签名 es , 则 签名 【信息 】 选 项 。 
es < 性 单 击 右 侧 的 【查看 签名 】 按 
打印 A 权限 馈 ， 如 图 l= 所 示 。 
ET 认 此 工作 簿 已 标记 为 最 终 状 态 以 阻止 篇 
保存 并 发 送 保护 工作 等 辑 。 
鸥 此 工作 筹 中 的 一 个 或 多 个 工作 雪 已 被 
帮助 锁定 ， 防 止 对 数据 进行 不 需要 的 更 国 多 学 一 品 
改 。 加 


ss 由 


\ 在 Excel 2010 中 ， 创 建 数字 
图 15-37 签名 后 ， 文 档 将 目 动 变 为 只 读 的 


中 Excel 2010 电 子 老 格 从 帮 门 到 精通 


| 涯 | 辐 共 |1= 员工 销 千 业 绩 [只 读 ] - MicrosoftE.. 岂 回 踊 


返回 到 工作 表 中 ， 程 序 
弹出 【 签名 】 任 务 窗 格 
返回 到 工作 表 中 ， 程 序 自 


开始 搬入。 页面 布局 ”公式 数据 宗 阅 视图 口 加 一 印 严 


中 标记 为 最 终 版 本 Re Sal eA 仍 名 二 二 | x 


ES ™ ee 

i 1 动弹 出 【签名 】 任 务 窗 
天 格 ， 单 击 【 有 效 签 名 】 文 
3 | 31 李 x ， 男 “销售 部 站 最 至 新 签到 (9 本 框 右 侧 的 下 拉 按 钮 ~|。 
就 省 | 妃 | 四 IE 出 除 签名 (IN) J 0 


如 图 15-38 所 示 。 
弹出 【 删除 签名 】 对话 
框 ， 确 认 删 除数 字 签名 

= et 品 -站 名 丧生 ， 

证 二 硼 定 要 水 避 有 星际 此 莹 书 ? 此 探 作 也 能 撤消 弹出 【市 除 签名 】 对 话 框 ， 
单 击 【是 】 按 钮 要 四， 这 样 即 可 

完成 删除 数字 签名 的 操作 ， 如 

图 15-39 图 15-39 所 示 。 


宇 - 删除 数字 签名 的 另 一 种 方法 


智 咸 蚁 囊 在 Excel 2010 中 ， 一 般 设置 数字 签名 后 ， 在 功能 区 下 方 会 自动 强 出 贡 
日 全 PASS 色 警 示 条 ， 提 示 【 标 记 为 最 终 版 本 】 信 息 ， 在 警示 条 右 侧 ， 单 击 【 仍 然 编 


辑 】 按 钮 YiR  ， 在 弹出 的 【Microsoft Excel〗 对 话 框 中 ， 单 击 【 是 】 按 
钮 三 是 友 ]， 用 户 同样 可 以 进行 删除 数字 签名 的 操作 ， 


FF 实践 案例 与 上 机 指导 


本 章 学 习 了 辫 酸 无 效 数 据 、 取 消 阁 释 无 效 效 据 标 六 、 取 消 设置 的 数据 范围 限制 、 设 置 工 
作 蚕 密码、 你 护 工 作 短 结构 与 窗口 、 修 复 被 损坏 的 工作 短 与 设置 目 动 保存 工 作 短 的 时 间 间 
隔 、 设 置 工作 表 的 操作 密码 、 指 定 工作 表 中 特定 区 域 为 可 编辑 区 域 、 创 建 与 删除 数字 签名 等 
方面 的 知识 ， 通 过 本 章 学 习 ， 谈 者 不 但 可 以 掌握 数据 的 安全 验证 与 你 护 工作 短 方 面 的 知识 ， 
而 且 还 可 以 熟悉 保护 工作 表 与 设置 数 子 签名 的 操作 方法 。 在 本 节 中 ， 将 结合 实际 工作 和 应 
用 ， 通 过 上 机 练习 ， 达 到 对 本 革 所 学 知识 点 的 拓展 学 习 ， 进 一 步 掌握 和 提 局 。 
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第 15 草 ” 豆 主 管理 Excel 必 已 中 


4 太 略 加 共 圣 工作 秒 


在 本 章 中 介绍 了 保护 工作 短 方 面 的 知识 ， 下 面 将 结合 实践 应 用 ， 上 机 练习 共享 工作 短 的 
具体 操作 。 通 过 本 节 练 习 ， 读 者 可 以 进一步 对 保护 工作 竹 方 面 的 知识 有 更 加 深入 的 了 解 。 

在 Excel 2010 中 ， 如 采 工 作 短 需要 多 人 共同 操作 ， 用 户 可 以 将 此 工作 短 共 吝 ， 下 面 介绍 
共 至 工作 秒 的 操作 方法 。 


国 | 园 届 -总 - 芝 |: 员工 销售 业 靖 - Microsoft Ex 回 史 


开始 插入 页面 布局 公式 数据 | 月 HtSL-_ < @ 傅 
仇 #jS 愉 查 ” 薪 和 KE 入 国 
股 信息 检 喜 ， 敦 科 每 。 -中 知 忆 


中 同义词 库 第 简 汝 转换 并 加 国 基 


在 审阅 组 中 单 击 【 共享 
工作 笨 ) 按钮 
打开 准备 共享 工作 德 的 广 
档 ， 单 击 【 审 阅 】 选 项 卡 。 
在 【修改 】 组 中 ， 单 击 【共享 
工作 短 】 按 钮 图 寺 了 ， 
如 图 15-40 所 示 。 


二 = 全 
| 


批注 
2 


一 站 Re 
ua 


< Sheet3 Pl 加 
| 围 贺 加 100% [= oo oS . 


弹出 【 共享 工作 簿 】 对 
话 框 ， 选 中 复 选 框 状态 

弹出 【共享 工作 德 】 对 话 

正在 使 用 本 工作 汪 的 用 户 地 ) 框 ， 单 击 【 编 辑 】 选 项 卡 。 

-10 人 中 占 】 一 201273710 10:20 选中 【人 允许 多 用 户 同时 编 
辑 ， 同 时 允许 工作 秒 合 
并 】 复 选 框 。 

单 击 【确定 】 按 钮 所 ， 
如 图 15-41 所 示 。 


国 指 点 未} 

在 【 共 圣 工作 簿 】 对 话 框 
中 ， 单 击 【 蜗 级】 选项 卡 ， 用 户 
还 可 以 设置 共享 文档 自动 更 新 的 
时 间 辣 隔 。 


| _ 归 除息 ) 
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C) Excel 2010 电 和子 雪 区 人 1 门 到 精通 


Microsoft Excel 日 出 【 Microsoft Excel 】 


对 话 框 ,保护 共享 文档 
弹出 【Microsoft Excel】 对 话 
框 ， 单 击 【 硝 定 】 投 钮 己 枉 ， 这 
样 即 可 完成 共享 工作 每 的 操作 ， 
如 图 15-42 所 示 。 


此 操作 将 导致 保存 文档 。 是 否 继 续 ? 


图 15-42 
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在 本 草 中 介绍 了 你 护 工作 表 方 面 的 知识 ， 下 面 将 结合 实践 应 用 ， 上 机 练习 标记 最 终 状 态 
的 具体 操作 。 通 过 本 市 练习 ， 读 者 可 以 对 保护 工作 表 方面 的 知识 有 更 加 深入 的 了 解 。 

在 Excel 2010 中 ， 如 不 想 在 文档 中 额外 输入 、 编 辑 、 校 对 或 修订 ， 用 户 可 以 将 文档 标记 
为 最 终 状 态 ， 以 保护 工作 表 ， 下 面 介绍 将 文档 标记 最 终 状 态 的 操作 。 


员工 销售 业 靖 - Microsoft Excel 
页面 布 局 ee 数据 裔 阅 视图 


单 击 【 保护 工作 簿 】 下 


所 按钮 选择 【 标记 为 


贺 保存 
有 天 员 了 起 昌 标记 为 最 佟 状 态 旧 最 终 ) 、 
四 DAUsersNO-1 Ey Er A 
#7 EE 单 击 【 文 件 】 选 项 卡 。 
四 关闭 Ew a 、 
pe 天 要 它 友 才能 打开 此 工作 和 在 左 侧 导航 栏 中 ， 单 击 
= 2 自 YY 
Rs 【信息 】 选项 。 本 本 
P| EB RS 单 击 【 保 护 工作 德 】 下 接 


钮 ， 选 择 【 标 记 为 最 终 状 态 】 
选项 ， 如 图 15-43 所 示 。 


Ex 弹出 【 Microsoft Excel 】 


/此 工作 演 将 被 标记 为 最 终 版 本 并 保存 。 对 话 框 ， 人 确定 文档 标记 
弹出 【Microsoft Excel】 对 话 

框 ， 里 击 【 确 定 】 按 钮 六 赴 ， 如 
图 15-44 所 示 。 
弹出 【 Microsoft Excel 】 
对 话 框 ， 提 示 标 记 信 息 

弹出 【Microsoft Excel】 对 话 

框 ， 单 击 【 确 定 】 鬼 钮 三 枉 悦 ， 这 


样 即 可 完成 标记 最 终 状态 的 操 
作 ， 如 图 15-45 所 示 。 
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| Microsott Excel 


Microsoft Excel 
此 文档 已 被 标记 为 最 终 状 态 ， 志 示 已 完成 编辑 ， 这 是 文档 的 最 终 版 本 。 
h | 到 有 Ss 己 一 
峡 罗 各 果 文档 识 标 记 为 最 终 状态 ， 风 状态 属性 拘 设 置 为 “最 终 状态 ”， 并 且 交 禁用 键入 、 编 辑 命令 和 核对 标记 。 
td 

问 不 再 显示 此 消息 0) 


雪山 二 
63EN Sb 


本 章 内 容 导 读 

本 章 主 要 介绍 了 页 面 设置 和 打印 预览 与 输出 方面 的 知识 与 技 
巧 ， 在 本 章 的 最 后 还 针对 实际 的 工作 需求 ， 讲 解 了 打印 多 份 相 同 工 
作 表 ， 设 置 页 眉 / 页 脚 奇 偶 页 不 同和 打印 表格 中 的 图 表 实 倒 的 制作 和 
使 用 方法 。 通 过 本 章 的 学 习 ， 读 者 可 以 掌握 数据 的 打印 与 输出 方面 
的 知识 ， 为 进一步 学 习 Excel 知识 商定 了 基础 。 


本 草 知识 要 后 


页 和 面议 置 
9 打印 预 宛 与 输出 


C) Excel 2010 电 子 委 世人 只 本 门 到 精通 


人 Fy 
BCTON 


中 页 面 设置 


将 文件 打印 输出 时 ， 巾 于 不 同 内 容 的 数据 ， 所 用 的 纸张 大 小 、 页 面 布 局 等 选项 设置 也 会 
有 所 不 同 ， 所 以 在 进行 打印 之 前 ， 需 要 对 纸张 的 大 小 和 方 同 、 页 边 距 等 参数 进行 相应 的 设 
置 ， 本 让 将 详细 介绍 页 面 设 置 方面 的 知识 。 


[有 衣 由 设置 纸张 大 小 和 万 问 


在 Excel 2010 工作 表 中 ， 纸 张 方 同 包括 横 癌 和 纵 辣 ， 用 户 可 以 根据 实际 情况 设置 纸张 的 
方向 ， 也 可 以 设置 纸张 大 小 ， 下 面 详 细 介 绍 设置 纸张 大 小 和 方向 的 操作 方法 。 


销量 报表 .xlsx - Microsoft Excel 
阅 ”视图 和 和 一 柬 

性 宽度 : 自动 ， 网 格 终 ”标题 写 

2 le "| 加 查看 | 回 查看 | 排列 

“|| 回 打印 回扣 | > 

工作 表 选 项 


在 Excel 工作 得 中 ， 设 置 
纸张 方向 
在 菜单 栏 中 ， 选 择 【 页面 
布局 】 选 项 卡 。 
“Ne2 | 在 【页 面 设置 】 组 中 ， 单 
击 展开 【纸张 方向 】 下 拉 


调 束 为 合适 大 小 


| 李 x | 销售 部 | 500 | 11000 


按钮 | 国 功 全 疝 : 
ee “No3 | 在 弹出 下 拉 列 表 中 ， 选 择 
6 【纵向 】 选 项 ， 如 图 16-1 


DI 


在 Excel 工作 和 注 中 ， 设 置 
纸张 大 小 


“Nel | 在 菜单 栏 中 ， 选 择 【 页面 
布局 】 选 项 卡 。 

“No2 | 在 【页 面 设置 】 组 中 ， 单 
击 展开 【纸张 大 小 】 下 拉 
按钮 旧地 EK 小。 

“No3 | 在 弹出 下 拉 列 表 中 ， 选 择 


-AD | 情 


销 县 报表 .xlsx - Microsoft Exce| 口 回 史 


EE | 视图 


| 语 编 护 向 - 慢 分 隔 符 ” 党 宽度 自动 。 ， 网 格 线 标题 

Bay 页 边 距 上 纸张 大 小 a 本 让 : ”| 自动 M 三 区 三 查看 排列 
| 信纸 窗 放 比例 : 100% “| 回 打印 回 打印 > 

21.59 国米 x 27.94 屋 米 有 为 合适 天 示 工作 表 选 项 

法 律 专用 纸 

21.59 厘米 x 35.56 厘米 

Executive 

18.41 厘米 x 26.67 厘米 

A4 

| 21 厘米 x 29.7 厘米 

信封 区 0 

10.47 厘米 x 24.13 厘米 


! 销售 额 


55, 000. 00 


单价 属 3 

WLLL 

10.00 
110.00 
110.00 


110. 00 


信封 DL 
11 kx 22 忻 【A4】 选 项 ， 如 图 16-2 


信封 C5 110.00 
16.2 厘米 x 22.9 厚 米 110.00 
信封 B5 | 
17.6 厘米 x 25 硅 米 
信封 Monarch 


88, 000. 00 


所 示 。 


川 


GS 


4 
转 回 四 100% 
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第 16 剖 部 所 的 困 ED 与 输出 也 


时 :到 -1 销量 概 表 xsx - Micnosoft Excel 训 名 


有 EL 一 人 =” “= ™ 王 Oma 显示 设置 纸张 方向 和 

| 2 ] 纸张 大 小 的 效果 

在 菜单 栏 中 ， 选 择 【 文 

件 】 选 项 卡 。 

选择 【打印 】 选 项 ， 
以 在 预览 视图 中 ， 2 
设置 的 纸张 大 小 和 方 
向 ， 如 图 16-3 所 示 。 


上 
吕 
和 
器 
加 


用 隐 全 国文 置 页 边 距 


现 过 是 指 家 的 正文 闪 容 与 纸张 边 杠 的 中 部， 在 Beosl 2010 中 ， 还 可 以 对 天 二 
设置 ， 下 面 详细 介绍 其 操作 方法 . 
3 1 BO 在 Excel 工作 短 中 ， 单 击 


三 言语 自 南 " 到 查 香 ; 全 王 各 = ' 【 自 定义 边 力 中 】 选项 


枚 本 加 和 训 i005 加 区 起 于 关 在 


> [RT 在 菜单 栏 中 ， 选 择 【 页 而 
而 面 面 二 布局 】 选 项 卡 。 

人 Ne2| 在 【页 面 设置 】 组 中 ， 单 
I 击 展开 【页 边 距 】 下 拉 按 


Ef 5 

2.54 车 米 下 二 54 大兴 下 多 全 2 IG. BF 

= 9. 0 
2.54 压 米 右 : 有 


FT 让 


i 1 全 下 S98. 08 
层 : ”1.27 屋 米 页 腾 14.27 层 米 jig 好 3 : 
i 唤 二 : 钮 山 0 
Ed 84 30, 9386. 4f :和 E; _ 
i 的 有 8 EE Pp 出 下 拉 表 中 选择 
19i 压 六 下 1 红 层 玉 ， | i 在 弹 下 | 》 
: 中 64 压 米 有 有。 小 84 压 米 | :EE: 
i Pe AN 、 
于: 476 屋 六 页 县 oe Be 【 日 定义 边 距 】 选项 ， 如 
FE | A 图 16-4 所 示 。 
自 定 胎记 距 交 和 
it | 
[Sheetl if SeetY Sheet to 图 | 
| 就绪 | i 本 是 到 的 9% 
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中 Excel 2010 电 子 表 蔚 从 本 门 到 精通 


弹出 【 页 面 设置 】 对 话 
框 ， 设 置 页 边 距 


选择 【页 边 距 】 选 项 卡 。 

[No2| 在 [上 】、【 下 】、【 左 】、 
【 右 】 微 调 框 中 设置 准备 打 
印 表 格 的 页 边 距 值 。 

在 【居中 方式 】 区 域 中 ， 
选中 准备 居中 的 复 选 框 。 

生息 WW) 时 击 【 人 确定 】 按 向 

| 克 宇 ]， 通 过 以 上 步 又 即 
. 可 完成 设置 页 边 距 操作 ， 
如 图 16-5 所 示 。 
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知 咸 哆 囊 把 鼠标 指针 移动 至 窗口 垂直 流动 消 块 上 ， 单 击 并 向 下 存 动 忆 标 清关 

日 车 外 全 可 以 完成 在 垂直 方向 上 查看 工作 表 全 部 内 容 的 操作 ， 把 鼠标 指针 移动 至 窗 
口水 平 滚动 滑 块 上 ， 单 击 并 向 右 拖 动 滑 块 ， 可 以 完成 在 水 平方 身上， 窗口 
工作 表 全 部 内 容 的 操作 。 


[历届 量 明 放置 打印 区 二 


打印 工作 表 时 ， 如 果 只 需要 打印 工作 表 中 的 部 分 内 容 ， 可 以 手动 对 打印 的 区 域 进行 设 
置 ， 下 面 详细 介绍 设置 打印 区 域 的 操作 方法 。 


销 县 报 卖 ,xlsx - Microsoft Excel 


MAO Excel 工作 簿 中 ， 设 置 
打印 区 域 
在 菜单 栏 中 ， 选 择 【 页 面 
布局 】 选 项 卡 。 
在 【页 面 设置 】 组 中 ， 单 
击 展 开 【 打 印 区 域 】 下 拉 
按 钾 | 菩 打印 区 域 * 。 
在 弹出 下 拉 列 表 中 ， 选 择 
【设置 打印 区 域 】 选 项 ， 如 
图 16-6 所 示 。 


车 纸张 方向 * 旺 分 隔 符 ” 辕 
[ 问 继续 大 小 - 靖 背 梳 a 
ID 标 绍 


部 门 | 销售 里 | 单价 | 销售 牢 
i li0.00 | 55,000.00 | 
li0.00 | 52,800.00 | 
.00 | 77,000.00 | 
0.00 | T1600.00 | 


第 16 重 ”或 锋 轴 区 印 与 条 出 间 ] 


可 以 在 工作 短 中 看 到 显 
示 设置 的 打印 区 域 
通过 以 上 步骤 即 可 完成 设置 打 
印 区域 的 操作 ， 如 图 16-7 所 示 ， 


55, 000. 00 
52, 800. 00 
77,000.00 | 
71, 500. 00 
39, 600. 00 
41, 800. 00 


设置 打印 区 域 完成 


1 | 
M 4b Mh| Sheetl /Sheet2 “Sheet3 二 多 4 
平均 值 : 14423.9375 ”计数 : 55 ” 求 和 : 461566 || 围 回 四 100% CC) 一 (+) . 
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【 忆 计 插入 分 页 行 


在 Excel 中 插入 分 页 符 ， 可 以 起 到 强制 分 页 的 作用 ， 有 时 为 了 方便 合 看 ， 需 要 在 Excel 
中 插入 分 页 符 ， 下 面 详 细 介 绍 其 操作 方法 。 


i 9 -| 尼 旦 报表 .xlsx - Microsoft Excel i | 
Es en 在 Excel 工作 簿 中 ， 选 中 
I 加 名 单 且 岗 国 天 ss 吧 -mee am s% | 


| 
r= 二 Ns 

| 区 去 nn | | 和 ‘| 单 格 并 进 J 插入 分 
Ee I i | 刀 倦 ， 何 


1006 “是 打 王 攻略 下 
Ar 
F- : 一 -| 页 从 
一 一 
-二 | H I 


“本 在 工作 表 中 ， 选 中 准备 捅 
I 入 分 页 符 的 单元 格 ， 


55, CHR. O80 
52, F908. 9 


网 [oe | | 


si 二 全 | 在 菜单 栏 中 ， 选 择 【 页 面 
| 5 | 0004 EE EE 550 116. 0 71, B88, 88 | ml No2 十 水 一 》 由 
了 4895 EE 销售 郭 380 118. 80 39, S00. | i 、 
EE ss 800.00 | 布局 】 选 项 卡 。 
| 司 
本 5 000. 00 NS | 在 【页 面 设置】 中 ， 单 
| 1 | No3| 企 页 芭 直 . 组 中 ， 
3; | | 

I 


| 击 展开 【分 隔 符 】 下 拉 按 
I 钮 辣 |. 


在 弹出 下 拉 列 表 中 ， 选 择 

【插入 分 页 符 】 选 项 ， 如 

图 16-8 所 示 。 

在 工作 表 中 ， 显 示 插 入 
的 分 页 符 

可 见 ， 在 插入 分 页 符 的 单元 


55, D0. 00 
52, B00. I0 
77, 008. 00 
71, 500. 00 


a en i eg | |i 


| 了 [D5 ! 39, 500. 00 

计生 1 汉 [, BOQ. O00 图 、 

: 和 0 | ， 格 的 左 列 上 ， 其 列 线 变 成 虚线 ， 

| 过 | | 上 
Ea Ee 表明 已 经 完了 插入 分 中 从 的 操 
上 作 ， 如 图 16-9 所 示 。 

Ea : 插入 分 页 符 完成 | 

[1g = 

IE] oe kN | 

Es | 本 国名 WO% Ct 
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C) Excel 2010 电 子 委 世人 只 岂 门 到 精通 


[有 打印 标题 行 


很 多 Excel 表格 在 打印 的 时 候 需 要 将 标题 行 显示 在 每 页 ， 这 婚 需 要 对 打印 的 标题 行进 行 


设置 ， 下 面 详 细 介绍 打印 标题 行 的 操作 方法 。 


CI" A 


| 高度: ” 自 


等 [©]- 
主题 


”” 族 打 印 区 域 - 轩 打 印 标 
页 面 设置 


“| 回 打印 “ 回 打印 
工作 表 选 项 


| G 


销售 额 
55, 000. 00 
52, 800. 00 
77, 000. 00 
71, 500. 00 
39, 600. 00 
41, 800. 00 
30, 800. 00 
88, 000. 00 


[me 


4b MI Sheetl “Sheet2 Sheet3 山 


GR 
| 国 回 四 100% CC) W 


就 绪 
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销 且 报表 .xlsx - Microsoft Excel 己 回 站 

开始 ”插入 nti es — 0 视图 sO- 辐 # 
-| ~ 卫 级 # 六 向 - 惕 分 陋 符 -” 是 亮度 自动 | 网 格 线 标题 名 
六 ”yp 器 编 大 小 国 背 及 ” 回音 看 回音 看 排列 


在 Excel 工作 簿 中 ， 单 击 
【 打印 标题 】 按钮 


在 工作 表 中 ， 选 择 任意 单 
元 格 。 

在 菜单 栏 中 ， 选 择 【 页 面 
布局 】 选 项 卡 。 

在 【页 面 设置 】 组 中 ， 单 击 
【打印 标题 】 按 钮 怖 打印 标题 ， 
如 图 16-10 所 示 。 


上 二 三 三 一 一 El 
面 设 时 


工作 表 卡 和 包 


打印 区 域 多) 


打印 标题 
项 测 标 串 行 储 ): 
左 贤 标题 列 蕊 ) : 
打印 
赂 格 闭 人 @) 
回 | 单 色 打 印 印 ; 
草稿 品质 屿 ) 
行 号 列 标 红 ) 
打 EDI 怖 序 
局 先 列 后 行 血 


批注 总): 


医 =，… 二 | 


4 
打印 预览 WW 让 
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二 单 元 格 打印 为 多 ) | 显示 全 图 


全 本 弹出 【 页 面 设置 】 对话 


框 ， 设 置 标题 行 


| 选择 【工作 表 】 选 项 卡 。 
单 击 【 顶 端 标题 行 】 后 面 的 
折 肥 按钮 国 ， 并 在 工作 表 
] 中 ， 选 择 标 题 行 单元 格 。 
在 【打印 顺序 】 区 域 ， 选 
中 【先行 后 列 】 单 选项 。 
] 单 击 【确定 】 按 钮 [BE |， 
通过 以 上 步骤 即 可 完成 设 
置 打印 标题 行 的 操作 ， 如 
图 16-11 所 示 。 


第 16 重 ”或 锋 轴 区 印 与 项 出 中 


和 
BCTON 


在 Excel 2010 工作 表 中 ， 设 置 完 打印 页 面 后 ， 


对 打印 预览 与 输出 


应 该 学 会 打印 预 宽 与 输出 的 方法 ， 其 中 包 


括 打印 预览 、 设 置 打 印 范围 、 设 置 打 印 份 数 和 打印 输出 等 操作 ， 本 节 将 详细 介绍 打印 预览 上 


输出 方面 的 知识 。 


打印 预 


把 各 项 打印 选项 设置 
能 预 抽 打印 效 末 ， 避 免 发 生 错 误 ， 下 面 详 细 介 


ey 
人 兄 


10.2.1 


D:\Users\NO-26\Desktop\ 销 量 报表 .xlsx 


鸭 | 园 人 -7+|= 销 县 报表 .xlsx - Microsoft Excel 己 ”加 这 
二 页 面 布 局 ”公式 ”数据 京 阅 视图 A ? Eo 
有 关 销量 报表 的 信息 


完成 后 ， 在 正式 打印 之 前 ， 最 好 使 用 Excel 2010 提供 的 打印 预览 功 
绍 预 览 打印 的 操作 方法 。 


在 Excel 工作 表 中 ， 选 择 
【打印 】 选 项 
在 末 单 柱 中 ， 选 择 【 文 
件 】 选 项 卡 。 
在 打开 的 Backstage 视图 
中 ， 选 择 【 打 印 】 选 项 ， 
如 图 16-12 所 示 。 


在 窗口 右 侧 ， 显 示 打 印 预览 次 
果 ， 通 过 以 上 步骤 即 可 完成 打印 预 
览 的 操作 ， 如 图 16-13 所 示 。 


个 权限 
名 | 任何 人 都 能 打开 、 复 制 和 更 改 
保护 工作 管 此 工作 短 的 任何 部 分 。 
打印 准备 共享 
A 在 共享 此 文件 前 ， 请 注意 其 包 
i 检查 问题 含 以 下 内 容 : 上 次 修改 时 间 ”今天 15: 
文档 属性 、 方 案 备 注 、 打 创建 时 间 2008/2/ 
es ai 上 次 打印 时 间 “今天 14: 
16-12 
因 | 园 怠 -名 -1> 销 有 旦 报表 .xlsx - Microsoft Excel 口 回 嗓 
EN * 插入 页 面 布局 ”公式 数据 率 赔 ”视图 A 和 = 印 
园 保存 
打印 
区 另存 为 二 
| 
芝 打开 打印 mm = 
信息 打印 机 
新 建 
打印 设置 
保存 并 发 送 打印 活动 工作 表 
而 仅 打印 活动 工作 雪 
帮助 页 4 至 
EE 
一 == 调 萱 
] 国 屋 
BB 4 SE 3 123 123 
司 41 共 1 页 ， 回 
站 Mh 上 
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C) Excel 2010 电 子 委 格 从 岂 门 到 精通 


【PD 预 帘 模 式 下 调整 页面 


使 用 Excel 2010 对 文件 进行 预览 时 ， 也 可 以 对 页 面 布 局 的 相关 内 容 进 行 调整 ， 


介绍 预 虎 模式 下 调整 页 面 的 操作 方法 。 


销 县 报表 ,xlsx - Microsoft Excel ES 
案 阅 。” 视图 


国耻- 
各 国 搬 入 页面 布 同 ”公式 数据 


有 关 销量 报表 的 信息 


D:\Users\NO-26\Desktop\ 销 量 报表 .xlsx 


_ 权限 层 性 
名 任何 人 都 能 打开 、 复 制 和 更 改 
此 工作 筹 的 任何 部 分 . 


| 准备 共享 ss 
由 在 共享 此 文件 前 ， 请 注意 其 包 
检查 问题 含 以 下 内 容 : 上 次 修改 时 间 今天 15: 
= 文档 属性 、 方 案 备注 、 打 创建 时 间 2008/2/ 


印 机 路 径 、 作 者 的 姓名 和 
相关 日 期 
残障 人 士 难以 阅读 的 内 容 


上 次 打印 时 间 “今天 14: 


相关 人 员 
作者 


下 面 评 细 


01 了 在 xcel 工作 表 中 ,选择 
【打印 】 选 项 
“Nel | 在 菜单 栏 中 ， 选 择 【 文 
件 】 选 项 卡 。 
在 打开 的 Backstage 视图 
中 ， 选 择 【 打 印 】 选 项 ， 
如 图 16-14 所 示 。 


图 16-14 
TT 二 | 条 池 在 打印 预览 窗口 ， 调 束 
和 名 打印 见面 设置 
啼 打开 打 al 本 » Er > 
a “ANol 在 【设置 】 区 域 的 【页 
和 un 数 】 文 本 框 中 ， 输 入 要 打 


预览 模式 下 调整 页 面 


4 1 共 1 页 + 3 >~os 
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印 的 页 数 范围 。 

单 击 展开 【A4】 按钮 ， 在 
弹出 的 下 拉 列 表 中 ， 选 择 
准备 使 用 的 纸张 。 

“No3 | 单 击 预览 区 域 右 下 角 的 
【显示 边框 】 按 钮 国 ， 当 忌 
标 指针 变 成 于 形 状 ， 拖 动 
鼠标 指针 即 可 调整 列 宽 ， 
通过 以 上 步骤 即 可 完成 预 
览 模式 下 调整 页 面 的 操 
作 ， 如 图 16-15 所 示 。 


第 16 章 数据 的 生 名 与 组 出 如] 


【R 忆 设置 打印 份 效 


在 Excel 2010 中 打印 文档 时 ， 还 可 以 根据 目 喘 的 需要 ， 对 打印 的 分 数 进 行 设置 ， 下 面 详 
细 介 绍 设置 打印 份 数 的 操作 方法 。 

打开 准备 打印 的 工作 表 ， 在 沫 单 栏 中 ， 选 择 【 文 件 】 选 项 不， 在 打开 的 Backstage 视图 
中 ， 选 择 【 打 印 】 选 项 ， 在 【打印 】 区 域 设置 【 份 数 】 数 值 ， 单 击 【 打 印 】 投 钮 各 ， 通 过 
以 上 步骤 即 可 完成 设置 打印 份 数 的 操作 ， 如 网 16-16 所 示 。 


全 选择 [文件 ] 选项 卡 

| Xo -| 销量 报表 .xlsx - Microsoft Excel 

开始 插入 页 面 布 局 人 数据 EE 视图 A 全 二 四 

3 Beare 
打印 | 


打印 一 


—© 甲 击 【打印 】 近 和 


,7 Snagit 10 


打印 机 


设置 


型 打印 活动 工作 表 
| 仅 打 FD 二 动工 作 表 


助 a 
各 选择 【打印 】 选 到 政 ， ~ 全 - 
归 


of 站 
二 IE 调整 
退出 EE 2 


司 9 四 = 
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[TR 实践 案例 与 上 机 指导 


本 半 学 习 了 页 面 设置 和 打印 预 宽 方 面 的 知识 ， 通 过 本 章 学 习 ， 读 者 不 但 可 以 掌握 打印 输 
出 方面 的 知识 ， 而 且 还 可 以 见 悉 打印 多 份 相同 工作 表 的 知识 。 在 本 市 中 ， 将 结合 实际 工作 和 
应 用 ， 通 过 上 机 练习 ， 达 到 对 本 章 所 学 知识 点 的 拓展 学 习 ， 进 一 步 掌握 和 提高 。 


【下 并 打印 多 份 相同 工作 表 


对 于 准备 打印 的 多 份 相同 的 工作 表 时 ， 可 以 对 打印 的 份 数 进行 设置 ， 下 面 详 细 介 绍 打印 
多 份 相同 工作 表 的 操作 方法 。 


C) Excel 2010 电 子 委 格 从 岂 门 到 精通 


a , 人 4 其 一 于 a 在 Excel 工作 表 中 ， 选择 
Bas 妆 时 【 打印 ] 选项 
县 人 Nel] 在 菜单 栏 中 ， 选 择 【 文 
| 最近 所 用 交 人 性 ~ pe i 件 】 DE 
se 站 | 在 打开 的 Backstage 视图 
ENE -=O ] 中 ， 选 择 【打印 】 选 项 ， 
”保存 并 发 送 | 2 | 有 
I | 如 图 16-17 所 示 。 
3 | 
er : B 
图 如 出 后 111 22 I 
日 Se 区 了 菲 洒 一 一 ] 
21 寿 2 奋 米 3 4 1 址 1 而 至 硬 
16-17 
思 | 轩 人 -| 销量 报表 .xlsx - Microsoft Excel = BD Xx a i 全 亏 一 \ 几 
TT ”| 和 小 在 打印 预览 窗口 ,设置 
ee 打印 打印 份 数 
区 另存 为 量 
sa @ >~~m "<O [在 【打印 】 区 域 ， 设 置 
加 | 
信息 打印 机 - 【 份 数 】 数 值 。 
最 近 所 用 文件 ~ dt Document… _ 单 击 展 开 【取消 排序 】 下 拉 
本 He 按钮 ， 选 择 【调整 】 选 项 。 
mre 单 击 【 打 印 】 按 钮 融 ， 通 
2 过 以 上 步骤 即 可 完成 打印 
am ER | 多 份 相同 工作 表 的 操作 ， 
国 退出 司 111 222 3,3,3 如 图 16_18 Be 
2 EE 设置 打印 多 份 工 作 表 oe 
Ee ta 222 3,3,3 
| 志 | 自 定义 边 距 
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【于 » 设置 页 导 / 页 脚 奇 偶 页 不 同 


在 Excel 2010 工作 表 中 的 页 眉 或 者 页 脚 可 以 设置 为 上 页 不 同 、 奇 伪 负 不同 或 者 首页 、 奇 
数 页 和 偶数 页 均 不 同等 几 种 形式 ， 下 面 以 设置 页 眉 / 页 脚 奇 倘 页 不 同 ， 详 细 介绍 其 操作 。 
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第 16 剖 改 据 的 思 印 与 输出 的 


~ (aa -|= 学 习 计 划 ,xlsx - Microsoft Excel 
| Wy 了 1 在 Excel 工作 表 中 ,选择 


开始 ”插入 页面 布局 公式 数据 审阅 | 视 居 


sO 3 【 页 面 布局 ) 选项 

bs /TaT | 在 菜单 栏 中 ， 选 择 【 视 
图 】 选 项 卡 。 

在 【工作 短视 图 】 组 中 ， 


单 击 【 页 面 布 局 】 按 钮 
产品 购买 时 间 “保修 期 是 否 在 保修 期 内 
显示 器 。 2007/8/8 365 已 超过 保修 期 到 ， 如 图 16-19 所 示 。 

机 箱 2006/2/10 365 已 超过 保修 期 


图 16-19 


FAI™ A "| 学 习 计划 ,xlsx - Microsoft Excel 局 回 中 企 工 作 表 顶端 单 击 
4 江汉 插入 页面 f 局 公式 数 括 证 赔 视图 人 全 外 3 人 
人 [ 单 击 可 添加 页 眉 ) 文 
本 框 


Wa , a 在 工作 表 顶 端 ， 单 击 【 单 击 
= 由 | 可 添加 页 由 】 文 本 框 如 图 16-20 


所 示 。 


JJ 本 1. 
加 


_2 | 购买 时 间 ”保修 期 是 否 在 保修 期 内 
NNTARIAR 3R5 已 直 讨 保修 其 
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条 还 在 [设计 ] 组 中 , 先 
二 了 上 中 【奇偶 页 不 同 ) 复 


了 图 页 数 座 文 件 路 径 全 
七 当前 日 期 图 文件 名 i 复 选项 ” 才 蛙 . 
eer 选项 
页 屠 和 页 脚 | - 


在 【设计 】 组 中 ， 选 中 
【奇偶 页 不 同 】 复 选项 ， 通 过 以 
上 步骤 即 可 完成 设置 页 眉 / 页 脚 
ee 奇偶 页 不 同 的 操作 ， 如 图 16-21 


购买 时 间 ”保修 其 
20077878 已 超过 保修 i 了 

2006/2/10 已 超过 保修 期 i 所 人 小。 
2008/2/10 已 超过 保修 期 
2008/2/14 已 超过 保修 期 
2007/2/14 已 超过 保修 期 
2008/2/14 已 超过 保修 期 
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C) Excel 2010 电 子 老 格 从 Jl 门 到 米 通 


10.3.3 


在 Excel 2010 中 ， 
图 表 的 操作 方法 。 


打印 表格 中 的 图 表 


可 以 根据 需要 ， 对 表格 中 图 表 进 行 打印 ， 下 和 耐 详细 介绍 打印 表格 中 的 


鸭 | 国 全-+|= 学 习 计 划 .xlsx - Microsoft Excel 


御 册 


日 热水器 2008/2/1490 


16=22 


oad = 4 
就 结 转 回 四 100% ET 


了 1 在 Excel 工作 表 中 ,选择 


【打印 】 选项 


打开 准备 打印 的 工作 表 。 并 将 
工作 表 选 中 ， 如 图 16-22 所 示 。 


1 ee XPS Docume... 


打印 机 层 性 


园 打印 选 定 图 表 
仅 打 印 所 选 图 表 


1 | :全 让 8 -> 


a 局 局 | 取消 排序 
因 进出 于 
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PA 学 习 计划 ,xlsx - Microsoft Excel 轨 表 下 号 口 回 史 
页 面 布局 公式 数据 京 阅 视图 | 设计 布局 格式 | 个 了 一男 3 
回 保存 
打印 
区 另存 为 
| ~ 
Bf © ~ 
语 关闭 
信息 打印 机 了 热水器 2008/2/14 90 
最 近 所 用 文件 


条 在 打印 预览 窗口 ,设置 
打印 份 数 
Nol | 在 菜单 栏 中 ， 选 择 【 文 
件 】 选 项 卡 。 
在 打开 的 Backstage 视图 
中 ， 选 择 【 打 印 】 选 项 。 
3 | 在 预览 区 可 以 看 到 打印 效 
果 ， 单 击 【 打 印 】 按 钮 
已 ， 即 可 完成 打印 表格 中 
图 表 的 操作 ， 如 图 16-23 
所 示 。 
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